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Introduccidn

INTRODUCCION

Hucign soctal, reondmaea y politsica del peis, ae ha manifestado en ol

En los diltimos arios la e

desplazamiento de Ls poblaciin rural hacia laa grandes concrntraciones: urbanas, incrementando con
esta los problemas de empleo, Cicienda ¥ transporte principolmente, debndo o que en Ls actuslidad o
hombre se ha preocupade por una constante bisgueda del mejoramento del nicel de nde

sctedand, da coma orogen Lo ampliocidn de laa tareas del Estado, quien
Ny debe cumplir nuecas acte idades, que of pame

Eate proceso evolutiea Je b o
de simple wecutor de loves v guardidn del ords
desarrollo econcriico 3 socual fe tmpon,

! desarrollo necesita contar con
va que o la

Para que ctaido asim s neco papel de orentador v prometor de
una administracion publics moderng, con mentalidad de innoracton v de combo:
organizacin que tiene a su cargo ki accin encaminadia o realizar los fines piiblicos, conssderande

s publicos capacitados, un patrimonio adecuade y

para ello ditersos elementos tales cono sertidor
que mediante procedinientos administratsoos idoneos v cficsentes asearen ol eriterio estatal v los

derechos de los particulares,

Al hacer referencia a la modernizacion administroliog podriamos decir que dentro de sus principales
objetivnas se encuentra la simplificacison de la  estructuara organica > ol mejoramiento  del
funcionamiento de s misma. Por 1o que dentro del punto de sty estructural dichoa problemas

trenen relacion con la dicisiin del trabeago, la eapecializacdn, 1o jerarquia, L conrdinacidn, ete. v
deade ol punte de cista funcional tiene necesidad de plancar. organizar, diriger, ecoluar v controlar

stum acticidades

- anencionar que lo admanatrocisn piblica al el que cualqier otra

:
tructurales v funcionales Sin

Ea importaute no dejar
organizacisn ol actuar como tal se enfrenta a los mismos problemans
perder la esencia de cardcter politico quse le atribuye su pertenencia ol Estade, ni el carceter social

Que le conficre estar al serticio de la sociedad.
priblica realiza sus actitndades
! nivel local Kl primer nivel se
de Estado vy Departamentos
« lon gobiernos de estados v

En base a lo anterior podricmoes dectr que la admnistracwsn
estructural y funcionaglmente en dos nuiwles: ol nieel contral v
al Poder Frecutico Federal en Secretarias
Se tntegra en base

constituye en torno
Administratives entre otros, dentro Jel nauel local
municipios.

De la preocupacion el sector piiblico por resolier los problenas orgamizacwonales surge una

alternativa a la modificaciin de rstructurar y funcionamiento que consiste en introducir técnicas
studios de arganczacién y meétodos v elaborar manuales

administraticas adecuadas para realizar
administrativos.

Por lo cual se desuarrolla la presente invcstigacion integrada por ocho capitulos enfocados al estudio
del Estado y lo Admamistracion Priblica: destacando principalmente el tema de centralizacion en
donde eata forma de orgonizacide cuents con ditersos érganos admunistratitos como son las
Secretarias de Estado, brinddndole un mayor dnfasis a la Secretaria de Relaciones Exteriores,

deacribicndo sus antecedentes, estructura organizacional, funciones, efc.




Introduccidn

As1 mismo esta dependencia gubernamental interesada en mejorar el desarrollo de lae actividades
dentro del Departamenta de Prestaciones tiene la necesidad de claborar un manual de
prucfdunwnnu el cual servira como instrumento de informacicn detalliondo rn forma metodica, lan
operacionea que deben seguirse para la reali ién de sus fi Tr fo de contribuir al
incremento de la eficiencia del personal en ol desempeio de sus labores, prn/)orru)nndo asf excelente
servicio tanto a los servidorea priblicos que en ella laboran comao al peravnal externo.

Finalmente como conocedores en la materia propanemos una Ruia paara ta elaboracion de manual de
procedinuentos que aplicado al sectar pdblico tirne como finalidad - a) sintetizar en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se efcctian, los Srpanos que intervienen y los formatos que
s utilizaran para la cecucion de las tareos institucionalea, agregudas en proceduonientos, b)
extablecer formalmente los metodos 3 técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacién de
lus dicersas acticidades v ) precisar responsabilidades operativas para la cjecucion, control y

eraluacion de lox tareas
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El Estado

Con la finalidad de ubicar a la Adsanstraciin Priblica dentro de un todo social ¢3 necesario
estudior previamente al Estado.

Estodo derii o e stato, stare, status, que quiere decir, modo e ser, forma de gobterno.

Segrin los autorss de la trorfa politica, se derita de stato, stare, status, Que signifira situacidn de
permanencia orden permanente o Qe no coambra

1.1 ANTECEDENTES

Desde Lo mas remota antiguedad se ha reconocido ol hombre agrupido, actuando frente o b
naturaleza por medio de los grupos meis premitivoes en los cuales, necesarsamente hubo cierta
organizaciin ¥ certos principios de orden. La Ristoria recoge law primeras formaeiones socuales
permanentes en Egipto, cerca del afio 6000 anten de Cristo; 5 es o partir de entonces, cuando ae
crudad, timperio, Repiiblicn, o la agrupaciin humana asentoda en un territorio

conoce como poles
con cierto orden y una determinagda octividad v fines

El Estodo actual no es una creacién reciente, ni eatdttea, incluso sus caracteriaticas han swlo
tariables o travds del iempo. Se puede afirmar yue fue en Euaropa ol nacimsento del Estado
moderne, sus origenes datan o finales de la Edad Medis vy prineygnos del Renacimaento, Sus
caracteristicas surgen o causa de o lucha que se desarrollo entre ol poder feudal, el poder de las
citdades, vl de los reyes, ol papodo v, por otra parte ol del emperador Sacro Imperio Romano
Germadanico, que culminaron con la pas de Westfalica en 1648 Lo que troje como consecuencia o
concentracion de un poder central tinico frente o lox demda, asi surge ol principo del Extado
soberano que twne focultad para tmponer sa resimen suridico wntersna odemas de establecer una

politica interna y externa.

rado moderno en ol siglo XVI

En la ciudad de Procenza aparecen ya los principates caracteres del Es
¥ son muchos los autares que lo estudian o partir de Bodine, quien habls de L soberania como ol
poder inda grande, se refiere ol Estado como una clase vocial.

Tomds Hobbes concibe al Estado “como un monstruo de poder inquisitico y un fenémeno politico de
poder piiblico que se explica por el grupo social misma™1

Locke en su vnsasa sobre el gobicrno cival, habla de un Estade de naturaleza, de libertad y de
taualdad que o3 regido por la raszon y por reglas de conteniencia

La Rerolucion Industrial, ol comienzo de los nacionalismos v vl absolutismo monirquice, dan la
pausa para el establecimiento del Estado en los siglos XV 3y XIX.

La Recolucion Francesa, la Independencis de los Estados 'nidaos de América y de las Republicas
Latinoamericanas, dan un gran impulso a la formacion de las Repiblicas en América. “El Estado
moderno surge como una unidad de asociacidon, orgonizada conforme o una constilucion, Rrocias a
haber dominado el poder que formaban el rey v el pueblo, el poder espuritual y temporal ™+

! Acosta Romers Muguel_Teoria General el Derrhio Sfmmtrmtve. p 17

I6sidam. p 37



El Estado

1.2 DIVERSAS DEFINICIONES

Rafael Bielsa en au Tratado de Ivrecho Adminiatratito consdera que ol Eatado “Es la orgamzacion
Juridica de la nacidn, en cuanto e nna entidad conereta, material, compuresta de personas y de

territorio”.

Fstes

Segun dolfo Posada o) Fstado “Es una organizaciin social constilissde en in ferritorio propio, con
fuerza para mantenerse en el e nponer dentro de 6l un poder 8upremo de ordenacion v de srnperio.

poder esercido por aquel civmento soctal que vn cada moniento asume Lo mavor fuerza politica

arkanisada de decision v e accion que existe en la

El! Estado para Heller es, "t'na unidad
vero ol Fstado se diferencia de todos

multplicidad de centros reales e estructuran ol todo soctal”™ f
o3 otros centros de acersn por su carocter de unidad soberanag pues esta por eactma de todas las

demds unsdades de poder que extaten en su territorio, en rason de e sus drganaos copacitadoa
¥ 24 7 1y
pueden aplicar, en forma exclusita, ol poder fisico conetic o en la epecueon de sus decisiones

octacion dotada orogsnalmente de poder de

Jellinek define al Estads “Como la umidad de o
dontunacisn, s formada por haribres asentados en un tereitario™

de manera

Porrua Pérez nos dice “El Estado una  soctedad humoang, asentada
noun trrritorio que le corresponde. supeta g un poder que crea, define v apliea un orden
lis rociedad estotal peara obtener el bien piablico temporal de  aus

Francisco
permanente
Juridwo  Que pstructura
componentes

stado como “La orgamizacien politica
régimen

Por iltimo mencionaremos que Acosta Romero define al
soberana de una aociedad humana estublecsda en un territorio detrrminado, bojo un
suridico, con independencia y outedeterminacion, con drganos de gobirno v de administracion que
persigue determinados fines mediante acticudades concretas™”

Caon base en los autores anteriores podemos definir ol Estado como una orgamzaciin politica de uns
sociedad humana asentados en un terriorio determinado  este Estado e soberano ¢ independicnre 3
cucnta con Grganos (de gobrerno ) administrain oss diversos que e perpiten ale anzar fines determinodos

1.3 ELEMENTOS DEL ESTADO

Retomando ol concepto de Acosta Bomero sobre o Estado, ¢l cual nos dice “vs la organizacion politica
soberana Jde una sociedad humana establecida en un terrilorio determinado, bajo un régimoen

suridico, con dependencia v autodetermnacion, cun érganes de gobierno v de admanistracion que
% podemos extablecer que los elementas

persigue determnadas fines medianie actividades coneretas
del Estado son los seentes.

D Asfio Rafarl Paery. ko Afmimuiratng pp 10928
b Mot aalfo. Tratade de_Drrrgho Politug, tomo I p 89

Y Mefler 30 Teora el Dagaug, r 241

* Fellimek, Teona pneraldef Lovade

" Porrua Feeez Franase Trons eneral el Latade. pp 13w roa
Y thidem 80




El Estado

A) Publacion o Sociedad Humana
B) Territorio

C) Soberania

D) Orden Juridico

E) Organos de Gobierno

AL POBLACION O SOCIEDAD HUMANA

Es vl congunto de andividuos que en un momento determinado se
nacional en forma transitoria o permanente, sean nacionales o extranyeros; o bien podemos conaiderar

a ta pablaciin como ol congunto de personas que por determinadaes cuatidodes paridicas que les son
son parte integrante del clemento personal que con un territorio y ol gobierno componen el

dembito territorial que bo forme

cncuentran Jdentro del territorio

aplicabl.
Estueddo,

encuentren o no dentro de

B. TERRITORIO

Fate se encuentra constuuado por un eapacio fisico geogrifico sobre ol cual el Estado ejerce su
soberania. En Meéxico el territorio esta regulade en los articulos 27y A1 ol I8 e la Constitucion v estd
formado por los siguientes vlementos:

1. La superficse terrestre del planetas

2. Bl mar territorial

La plotaformag continental

4. los z6calos submarinos.

5. El aubsurelo

6. El rapacio supwrestants

7. El mar patrimonial o zona econémica

C. SOBERANIA
e puede considerar a la capacidad, tanto juridica como real, de decider la manera definitiva y

('/scuz de todo conflicto Que altere la unidad de cooperacisn social.territorial y ademds de imponer la
no solo a los muwmbros del Estado sino, en principio, o todos los habitantes del

decisién a todos,
territorio.

D. ORDEN JURIDICO
Este ae justifica por la necesidad de regular las relaciones humanas por normas que la sociedad

acepta y crea conforme o los procedimientos establecidos.
E. ORGANOS DE GOBIERNO
< pobi 4 ico, la soberania

Todo Estado, cjerce su soberania y su poder a través de organos de gobiemo. En México
radica cn el puehlo y ¢l poder se divide para su ejercicio on los tres poderes: El Ejecutivo, el Legisla

el Judicial.
1.4 LAS FUNCIONES DE ESTADO

FPara que ol Estado ejerza aus funciones ea fundamental la creacion de diferentes organismos a los
cuales le son atribuirdas diversas autoridades o poderes que emanan directamente de la Constitucion.




El Estado

. impersonales
extekr sometidos

Asi tenemos un Congreso al que se le amgna la ereacton de norman generales
vbligatorias, que regulan la actuacién de los propios drganas v La de los aupetos qu
al Estadeo; exte s, necesartamente on ol Estado exiate la Funcion Legislativa

blica que se encarga de la difusion v epecrcion de esoas
trato de ha Funcion

wna administracion g
v odianistratice s exocla ohsersanci,
en o cnal se encuentra comprendida la Funcion Gubernamental o de alto

direccron del Estado.

¥ por silteme una orkonizacion gudicial, cusa princgeal funcion es la solucnin de las controtersias
chos, aqut hoblamos de tna Funcion Jurisdiccional

quie se generen con la aplicacin del Ders

stratico® hace smencion de la clasificacion de categorias de

LTV VE o7

Gatuno Fraga en su libro Der
las funcionss de estado

A Desd
1 orgdantco que proscinde de Lo natural
loginlativas, administratn as o judicral.
sudicral.

oI prunto de ista del oreane gue Lo realiza, es decir adoptaado un criteroo formal, subjetico
s antrinseca de Lo acticdad, las funciones son formalmente
s, segiin estén atribuidas al poder legislation, eecutivo o ol

3. Desde el punto de vista de la naturaleza intrinseca de la funciin, os decir, partiendo de un criterio
obyetive, materusl, que presande del drgano ol  cual tin  otriburdas,  las  funciones son
matertalmentr {egislatias, administratuas o judiciales segrin tengan los curacteres que la teoria
sdo a atrihitar o cada una de esos grupos.

suridica ha ll

AL FUNCION LEGISLATIVA
Es la actitdad estatal que tiene por objeto la creaciin de normas e cardeter general, smperativoas y
s dveir, de normas juridicos, cuva expresion meas elara es b les.

coercible

Criserio formal e lu puncion lesislativa
neton legistatica corsesponde formalmenie al Poder Legislatico Federal, que es el orguno que

la f
entidades federaticas,

ormedmente elabora la legistacion federal, asi como o las legislatureas de las
cror expidra das lexe s rainarus o cortunes de st competencia
£ Poder Legislatie o Federol seantera con los SIQUICNEICS GTananos.

1. El Congreso de L Union
La Camara de Dipratadao
Lar Cdmnirra de Senodores

Lit Comusion Permanente del Congreso de la U nion
Las Comumones Mixtas Legslatias

Lai Contadurio Mavor de Hocienda

.
4
5.
L

Cralertor oualetat de da fencien lepeslaiing.
Ei ot tipico de o puncion iegstotica os la ey, qu
eoluntad que tiene por finalidad productr vna sttuacion yuridice g

pucde definirse como una manifestacién de
rrteral.

¥ Feags Gubina Dere, o _Admimytrative, p oo



El Estado

Garciu Oviedo define a la ley en eaton términos: “La ley en au sentido general ea toda norma juridica
o regla de derecho. En eate sentido se considera ley todo precepto juridico sea cual fuere la autoridad
de quien ermanae, la forma de que se reviata y el contenido que la wnlegre™ 1®

B. FUNCION ADMINISTRATIVA
Se manifiesta en ol cumplimiento del mandateo legat, con ol fin de que vl Estado realice sus fines, ya
A e materia de policis, fomento o sertici, o cual produce sitnactones juridicas indo idualea

Crirerio formal de Ls funciin admmstrativa

La funcwn administrutiva, desde o punto de tasta formal, seri foda la actuacidn que realice ¢l
Poder Fjecutita, aunque la naturaleza de los Gelos en que se manifieste tengea ol cardcter legealativo o
Jjudicial, o 8¢ trate de actos politicos. va que slo par el Recho de proventr del Ejecutivo serd funcién
administratiea,

El Poder Ejrcutivo, resde en ol Presidente de la Reptiblica s ex auxihodo en el ejercicio de sus
frunciones por:

1. Srcretarias de Estado

2. Departamentos de Estado

3. Procuraduria General de la Republica
4. Gobernador del Distruo Federal

5. Organismos deccentralizados

6. Empresas de Estado

7. Fideicormisos iblicas

Crirerio material de la fureion admnistrativag

Siendo la funcién admustrativa la realizacion de actos juridicos o materiales. ejecutados de
acuerdo con el manidato legal, que produce tranaformaciones concretas en el mundo juridico, es
poxible afirmar que ks funcidn desde el punto de vista material, también es realizada por el Poder
Leginlativo ¥ el Judicial al elaborar y ejecutar su presupuesto y al nombrar a los servidores piblicos
en loa diferentes srganoas de su odminatrocion.

C. FUNCION JURISDICCIONAL

Tiene como fin el respeto de la norma que ha sido productn de la funcisn legislativa, al darle
definuividad o la sentencus, que adquiere la calidad de cosa juzgada, por la cual no podrd ser
modificada.

Criterio Formal de la funcion jurisdiccional

La funcién juriadiccional desde el punto de tista formal alude a la organizacidn constitucional que
asigna la tarea de ejercer dicha funcién al Poder Judicial de la Federacion, fundamentalmente para
preserverar el Derecho. Ihcha funcion es Hamada también funcion yjudicial y desde el punto de vista
formal es la actividad que normalmente corresponde ul Poder Judicial

E!l Poder Judicial Federal esta integrado por:

® Gancua Oveeds Cartos, Dervifip Sdmimsgegtisg, p 97
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1. La Suprema Corte de Justicia de la Nacidn

2. Loa Tribunalea Colegindon de Circuitos en Materia de Ampuaro
& Tribunales Unitarios de Circuitos en Materia de Apelacidn

4. Los Juzgados de Distrita

5. El Jurado Popular Federal

Cruerio material de la funcion purisdiccronal
Derde ol punto de vista material la funciin jurisdiccsonal supone L extstenca de una stuacion de
manifesta o travs

chos, con L presencia de daos pretensiones opiostoan, v s
con el fin de mantener ol orden juridico y dar

denuda o conflicto de dr
e una resolucién, peneralmente tna sentencic

estabilidad o los sstuaciones juridicas

1.5 FORMA DE ESTADO Y DE GOBIERNO

Dientro de la teoria del Derecho Priblico, uno de los problemas que se ha presentando es la distincion
entre formas de Estado v formas de Gobiwrna Ambos tipos de formas suclen confundirse, lo cual ha
Algunos estudiosos de la

ocusiwonado que se entremezelen estas en las diersos clasificacinnes
materiu comentan que el criterto distintig entre ambas formas debe cxistir entre lo diferencia clara
entre un Exstado v un Gobierno, For o tanto se entuernde como Estado "a la institucion piiblica dotada

Asimismo el CGobuwerno, “va el conjunto de

de personalidad juridica, es wna enttdad de derecha .
Greanos del Estado que ejercen las funciones on que s» desarrolla ol poder publico que a la entidad
s traducen en

estatal prrtenece, N en st Geepcin dmu’r:ura S rerela en s propuss fLanciones qie
miiltiples y ditersos actos de autoridad™!

Lestn Posada, dice que of Gobivrno es algo del Estado y para ol Estado, pero no es el Eatodo

1.5.1 FORMA DE ESTADO

la forma de Eotado como los modos de catructurarse respecto a todos aus

Acosta Romero defin
elementos constitutivos, es decir, la forma que adopta el toxdo social

Ignacio Burgoa comenta que la forma de Estade vs el “modo™ o “manera de ser” de la entidod o
-3 decir, sin periutcio de la

tnstitucion estatal misma independientemente de “como® sea su gobierno,
arganos y de la indole y vxtenasiin de las funciones Que a cadir uno de ellos competa

estructura e s
dentro de esa estructura.

1.5.1.1 Clas{ficacion

A tratés de la historia se han realizade infinidad de divisiones, cansiderando las innumerables

culiaridades que se presenton en el momento de efectuar cualquier estudio; sin olvidar el valor del

punto de tixta bajo ol que se les examine. Al respecto comenta Jellineke “las singularidades del
mo la situaciin respecto al

territorio pucden seriir de fundamento a muy vartadas dicvisiones v 1o m:
mar. o clima, las propicdades del suelo, la extension terrvorial, las fronteras del pats, ete. Lax

pecruliaridades sociales, nacionales v religiosas de la poblacion, brindan a ste ver una t ariedad casi
incontable de fundamentos para hacer divisiones. Por el criterio comun a todas las divistones para

"



El Estado

penetrar en la esencia del Estado, sélo podemos hallarlo en el fundamento de las relociones

fundamentales de valuntad que aleanzan en ¢l su expresion. Estas relaciones fundamentales de

voluntad son, pues, la base de la Canstitucion del Estado, v la division cuentifica de los mismos, ca
hace segiin las formas que ofrece ta Constitucion™ '3

aquella que

Una de las teorias de da dicssion de las formas de Estado, considerada por los conststucionalistas
s completa es ta planteada por Daolo Biscaretts T Reaffia, quien opana que las diferencias
Hre formas de Fstado y formas de gobrerno son

camo la m.
existentes o

) Las formas de Fstado esrin determanadas por La posieron que ocupan s bas relaciones que guardan
L territorio dos tres elevtentos constitutioas del Estado

entre si el gobierno, o puscblo
v las relacionss que guordan

b) La forma de Gobiecrno ostd determinada pror Lo poos
dard Estesedor

o

R

entre 50 los ditersos drganos constitucionals

tezido

De lo anterior desprendemos b sipndente dicision de las formas de Fs
1. Estado Simple o Unitario
2. Estado Compuesto o Complejo

1 ESTADO SIMPLE O UNEFTARIO
Es ol formado por una sela poblic
tndeperidicnte ¥ soberana
Ignacio Cuarridlo Zalee defin
epercita directamente sobre unag poblac
1 hay un poder o antortdad dniea, x ono existens poderes de gobierno

pertenecientes de maodo originaro a secciones geogrdficas del Estoado. En el Estodo unitario o simple,
cenla ditisian sa estudrada, sonoun dneeo poder egealatico, sn tint o poder specttico v un
N

an, gsentada cn oun territorio y o ganizade bajo un gobrerno

esta forma como “Saguel en que la soberania o poder del FEstadao se
U oexsen oy e terrstorio gnclaris en el que no existen

divisiones poltticas (1 se

ltos podere
inico poder judicia

Estondo Ceontralizado
ElFSstade Contralizado os una formes de Estado Stmple, on que lis Soberoitea s of po
no hay gobiernos particndares v aun cuanda

r correspanden

@l dncamente, este reconoe un goboo no unieo Ené
errsten aitorndoaden Jocalen Satiie eatadn stgetas ol gobierno centrol v las beves v disposiciones

Nubernismentale s de cualyguier clase, rigen on todo ol territorio ded Eatado

2 ESTADO COMPUESTO O COMPLE IO
Es ol convtatutdo por un cierto namero de Estados mas pequeios agrapados o unidos para integrar
un Estade mas grande v mas fuerte Este se compone por dos tipos: la Federacion v lo Confederacion,

wnar forma e Estado campuesto, es la recimnon de estadoes et una unidad politica.

1 coma Estodo Federal y sus principales caracteristieas somn:

La Federacion,

Es conocida tambie

T4 Romens Muuel Op, it g St

" Bucareen Dn Ruffus Paol, fatres i af Peres fio Compprtucromal Compirude, p 15.17,29,30 3 12
" Camfle Zalie Ignavi, Apuntes pars_ef curyo e Introduconan al Latudio Lol Derpche, p 24
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A) Tener un territorto proguo formads por la suma de territorios de los catados componentes,
integrado como una unidaa

1) Fosewr una sociedad hismana que dentro de cada estado componente (ontidad federate al forma ta
pobluctin del propio estada micmbro, la cual Lene régimen de derrchon v deberes de cusdoadania
respecto de Lo entidad federativg, Cada poblaciin de cada entidod, sumada o las de las demiis.
fornia en sy compunto la poblucion del Estode Federal Los pobladores de cada entudad
componente tienen tambuin respecto del Estado Fedvral, un sigunen oo derechos v deberes de
crudadania v nacionalided

Cifhntra de cada entadad companente, exiate un gobicino con sus e funciones o poderes v cada
estado componente es soberano daweamente Jdenteo de s odepasrcacion territorial, v opara los
asuntos que espectficamente establezea la ley fundamental del Estado Federal compuesto. Los
poderes del F..wtu«lu Federal ejercen su untordad tamhien sobre los pobladores de cada estado
memibro,

) FPara astanlos tertores o tnternactarnales. solo ol Fatado F
en representacion de oo o8 Estado compaesto Los cotados componestt
freerin repreenton son o personalidad legal e el interion

Leral v st gobrerna pueden actia
de da fo

cracian solo

E) Finalmente, porque bos ostados o
Ao e nuero Estado, ol F

mpanentes, Gl umirse enouna federacian, orrgeosan la extstencis

ferars

Los Estados Federados aportan posie de s
como Lo reconoren como gobierne wpremo

S rectraos prara ei sostensmiento di la Federacion, as

For otra parie Lo Contederacion, ex una rennion de Baiados, peio sobe
Federactan. En
otros Estados qre consotusen la Canfederaciin, por medio .
s farmar un orto Faco
politren

bas dicersas de la

st coaifar Ftaddes conser o at Sobwrania teeig o eaterna s osolamente e une o los
tratados internacionales Su obreto no

SING obrerr CoHFLIEGLIoNeI e e Ut Cisos e Cardeler coonomico o

3 EL ESTADO CONSTIRU CTONAL Y ESNTADO DE DERUCHO

INT promero podemios cpeitorn e aenerdo con Lo
Constelcronal “Fs el o
el Fstado,

e e

e ode Linares Quentanag, que ol Estado
caracteniza por garantizar by bberead coma fnolidad supremea y dltuna
por Livtitar 5 frecalizae el poder cstatal, por piedio de su dioiston en razon de ha matera
prar L

FRYIN G riendiendac o tmperio el Derechio; por L Soberanio popular o gobierno
de e masoriy con lacaiaboracin x foscalizacion de la omoinorio s representando {os derechos de
et LS Ao g fodars L i teristicas sefialardos g ol autor, se deriean de Ly carta magna o
Constitucion -generaloient,

Sesrias porga cual seorige s or T3 W Hacton

M hablar de Estado de Derechio En sy defuocon existen diferencias de OppE IO
autores, todo Estado io es de Derecho, praedto qure s Frage por mor,

para algunos
ss pridicas cualquicra que sea s
procedencia o ta autoridad de que dependan. con la finalidod de e or cumplie sus determimnactones
dentro del orden tnterne

Y Osama Manuel fromans de (rery tas_tumdias,
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Por lo tanto ol concepto podrio oplicarse 4 un gobierno democrdtico v constitucional, asi como a uno
autocrdtico y tirdnico. Pura entender que e Derecho no puede estar repreasentado por la voluntad de

wna persona o de Gna MINOria que se ampone o una mayerta; v en e sentido, sdlo es Derecho la
t tiso de su poder conatiiuvente. De ohi que et Estado de

norma emanada de la Soberania popular
Dierecho equitalga al Estado Constitucional, con ol contentdo dado g esa sdea

terdeperndirntes v ovordinafos,
“ol wobiernn del pueblo, por ol
sfere . o taman del gobierna -

& fed CGobieriia, o
Licoln

¢ poder

El Estado de Derecho es acguel e quae lox tey
representan, conforme g la frase va conocida por Abrahom
prueblo y para ol pueblo® Al respecto dice Sdnches Viamaonte-“los tros §4
perlenecientes a wn tronco comtin. racen del piaeblo, on formes s o menos directa, Las tres actiiarn,
o0 aw nombre, bago ol imperio de las noerias constituctonales Bl gobierna es i coliabaracidn v
L sdentifica dos a traces ofe la normaa purfdicn e fundamenta v caracteriza al

pues.
coneurrencia de los tr
Estado de [erecho™ '

1.5.2 FORMA DE GOBIERNO
ctade, o los Greancs qie
yercteio de sus

rencins o wna parte de

Laa forma de Gobierno os aguelic que aolo hace re
egercen of poder, s la estructura que utidizan los drganos o poderes el F
Tunciones constituctonoles v las relaciones politicas que se establecen enfre si

stezelo, e ol

Lenacio Carrillo Zalee, apunta el monem de los negoeios poablicos puoide ectar prondado y organizado
taritos modos orgepnizar s Jundar of epercicus del

stos ofr

o estructurado en diersas jorvias A

proder se les Hama formas de Gobierno™

Ignacio Burgous, comenta ol respecto, las formas de Gobuerno “idican ol modo de como se eperce ol
se deposita su oeerescio Na s resiere al Estadn en cuanto

gobierng e un Estado s en quien
institucion priblica vn si msma considerada, sine al gobierno extatal, que presento, dos aspectos, o
 funcional, o lo que ea lo mismo ol vstructural v =l dingmico I lo anterior

“stado, coma las funciones en que se desarrolla ¢

saber, ol orgdnico v
define al Gobterno coma ol congunio de arganos Jdel E

poder priblico™ 10
Extado se refrere al todo v la forma de (obierno

Cormo se habia comentade anteriormente la forma .
@ una parte de ese todo, rs decir, los poderes 1 organes que o eercitan

1.5.2.1 Clasificacion

Su principal clasificaciin es lo siguienie
A. MONARQUIA
B. REPUBLICA

A, MONARQU LA
La monarquia es la forma de CGobierno que se funda en ol cordelrr de la persona que encarna al

Grgano supremo de un Eatado encaryodo del poder epecutito o adminsirativo ¥ se distingue porque
dicha persona, Hamada rev o emperador, permanece en el puesto respectivo vitaliciamente y lo

5 e
7 Lfidem p 12

r
" Rurgew fynie Dyrvchie Congtituconsl M Qoane, p 455
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transmiste. por muerte o por abdicaciin, mediante sucesidon dinvintsea, al pisembro e ta familia u

quien correspanda segrin la ley o costumbre

Iistérscamente b monaraguica, se conssdero como la prencipal formea de Gobaerno, A partor de la Edad
sre Eiropes prast caredad de omonarquias, como los autorratos v oabsolutiatas; ol
la s conoeida ex b g

Petren, guaen ne gobwersaria

Media, exrstrs
Jiablor de o monarquici constitecional
aerntuo @ partir e JENE o dooide surge ol princigae ofe e

wser, wr e el el prarliamenta se

AL agraal e tas fororas e Eatado, L monarquein b swdo objeto de ongineded oe dicistones, la mds
recanorida o estudiada s b que se basa o dos opostetones Juridicas emportontes las ctales SUeven
eficazmente como prinegno de ditision de lax monargiaias. estos son mode e ocupear ol trono y la
Yas foacultades del monarcea e o antertor surgen los saguientes tipvos de monarguia

et of

~

Monarquea Eieetina
2 Monarquie Heredinarng
Monarquis timinada o Abaol
Monarquia limitoadea
Monarquaics Farlar
Monarquic Constilucionl

!

HEcari

i se presentan en Espania. los

Hoy en muestros Jdias fos monarquias parlamentarios v constitucwnele
arubes del Goifo Peraco ol

potses Hogos, Bélgrea, Dinamares, Noruegas, Stuecia v Japeon En los pats
tipe de monarguis wtilizada cs la absoluta.

8. REPUBLICA

Otra forme de Gobierno muy tmportante es la Repiblica. En esta, tun solo indiciduo, de acuerdeo con
tos lneamsentos que le morca Lo Constitucion, veree la autorcdad suprema, colaborando con otros
sraranos del Estado que también wgereen el poder en otros aspectos. como el Poder Ejecutito v el Poder

Judicial

Lo Repriblica, vs la forma de gobierno que corresponite al Estado dermocratico; en ella Lo 1 oluniad es
I3 del puehlo, que gobiernag mediante representantes que él vlige. Exta no es la forma primtica del

ESEado ST (i nitee Como oposicion aq unag orRaniIacion monirquaica

Se corsidera que da aparicion de los Bepribiras tome un masor auee, con b Independencia de los
parses e Amdrica (1T76-1825), travendo camo consecuencia que la mavor parte de estos paises
adoptara la forma de Estado de Repiblica federal o central. Al respecto comerita Acosta Romero “La
Repiiblica puede ser federal por ejemplo la de los siguientes paises Mexico, Brasid, Estados Unidos
de Amdrica, Repiiblica Federal de Alemania, Francua, x on nuestros dias, parece ser que la Repiblica
cala forma de Estado mas constante en la comunidad tnternaconal

5 aquella que torna
stos OrRANOS,

Juridicamente, la divisiin de la Republica consuderada como la mas 1impor tente
en cuenta el mimera druanos tnmediatos v de acuerdo o la naturalezs deoe
Iistorscamente las formas de la Bepiblicen son:

V. Republicas on has que ¢l soberano (eme cardeter corporative
2. Repuiblicas Oligarquicas

10



3. Repriblicas Aristicrasas o Soberunia de clases
4. Repriblica Demosrinca

is principales variantes son ol régumen Parlomentario y Presidencralista

o Régamen Parlamentirio

El régimen Parlamentario es aquel régiunen politice e el que los wiembros son responsables ante ol
ntiindase como porlamento al nombre apluaado o las asambleas que epercen el Poder
il rogimen satisfoce o une participacson muis democrata v directa del pueblo,  por
wtantes, s o un control mis eficas del Parlamento o Congreso sobire el poder

parlamernto,
Loewislativo
medio de sus repre.
ardmyiniatratic o

rentcsa al tema Acosta Romers opinag el régamen porlamentario ha opergdo miis o menos
crrnente debado ol alto indice de educacian,

Al hacer 1o
con eficacia en tos pai
preccupacion s participacion en politica del pueblo, 6 sus clecados nineles e Cida, gran tradicion
cultural v estabiiidad demografiea, en dos cuales aun cuando ba habadao moimgentos, no son tan
s latinos En estos iltsmoa, ol rogimen parlamentare ha
el coreicter oo rsdional Je lus Latines™ 19

s anglosagones v presumibls

Krates, 11 tan constantss comao on los pais
sado ot o de tara grave anestalnlidad politica, deroeadan

tiere de tag

g alta
eia, el Parlamento
Codiotad del pueblo,
erdo con Ly

L omayoria

rfecta fur

rites

st e R o T

Se considera que ol sistema nocie en Inglaterra v para su g
existencur de portides orgenizados, que cumplan con las s
celcacion (RCrea, debido o gue sen s respeto absolisto pars La opinioes
e podriv tener surealizacin. Astmismo el crectatito reglops en oot by
manifestida g traces del Parlamento, el pefe del gobierno desagna s goabiie
mayoria que prevalezea en el, ol gabinete debe obrar siempre e

% el gabinete ol wnico resporisabde e L actos del ejecaiive frent

partamentaria o da que pertenece s
@l parlamento, frente a [a opiasn priblica

Vel clemernito

Laanz [harvt Sigtiel en s lbro ae Derecho Constittictonal Mexioans comenta af respe
exenceal del goblerno parlamentario ez Lo existencia e un gabinets o canasterio,  integrado
exclusicamente por micmbros del Parlamento, en ol cual se deposiea o realidad ol epereso del poder
CJecrtito v cuvos componentes todos son politica v soltdarvimente renponsables ante ol Parlamento

mismo, de los actos gubernamentales del organismeo coleetiy o

imen Presadencial

- ta Repriblica es también

El! Prestdencialismo es un siatema de gobierno en donde ol Fresodente
Norteameirica v se ha do

jobiterna o Poder Epecutivo. Este nacié en Estadas Unndos ode
s latinoamertcanaos. Sus caracteristicas son exactamente iguales en

eneralizando entre los puars,

todos los paises. sienda sts principales perfiles los siguientes:

a) Prepanderancia politica del Poder Ejecutit o sobre los otros poderes

b) Se rennen e una sola persona las calidades de Jofe de Estodo v Jefe de Gobwerno, que es el
Prestctonte de la Repiblica

" Rewsta Remers Miguel, U8, £ A0

N Luanz Duree Mugucl, Jreref (omstitu onaf IMexk ano x o randzrac em, pS0T

1y $06ry Ly roalifud politua ¢n
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cretarias e

) El ttular del Pider Epccutivo selecciona libremente o sua colaboradores de loa
Eatada sin inperrncta del Congreso s tambiin teene factiltid perra remaonerios
@) Loa Secretartos de Estudo no funcronan en Gabinete Colegiaador o Consego e Muntistroa

cretarios de Felfado v tieren responsatalidad politica frente al €
fos Sesretarios

Ao Departomenio

e) Los 8
7} El Congresa no tiene fucultades de consura peari
Admimistrative de Extade
Eateado son funcionaros subordiados perarguicitnents al Presidente de la

retarios

x) Los
Repiiblice s respuone

wbsiorres de Ly Repriblica SMevicanea es tipicdnsente presidencal
wibdicas latinoamericanay

v peesanalmerte ante of

al swnal que el de los

Ll réapmen e g
Fatados Unedos de Anertea s Ly vnavoria ofe das rm

1.6 TEORI{A DE LA DIVISION DE PODERES
! cual esta

durante la ipoca del pensariento cldamco,
de wn metoda de compuaraesn de dicersas
i irtia la vxistencia de tres poderea: un
pecntitag o sea ol cuerpo de magistrados v
rushicaal. En Homa, vl notable

T

et dintring nocen
Aristiteles,  quien por medio
Lbicadas dentro de L po!l
1 odeliberante, une fuerso
s antirpretes de La less o sea ol

forraes dde sobierno,

Los antecedentes o
reprresentado por

cunstituciones ode do Helade
poder legtslatito o asambl,
frualmente. lus aplacad.

Prdvbio, deciuge comes mejor

leax miiata son tres elenientos,

herania, considerandaose a este

A Sinarles de Ly Eidad Aed o0 Bodono feabla de i ersas cdases o
wutoe camo ol proicipeal agetador denteo de la politiens fundam -nhal de la furncion de la teoria de la
Gislaatit o Durante fa época moderna el

erpusa los Loneamientos de la

tode, aa la funcion del e
18 sobire

sediazlondo L

Sabr

el gobterna el

soberania. quisn ta ubico,
contenteneis de la separacion

pensador John Locke en su ubra “E
doctring de I distsion de poderes,
eatableciendo la distinciin de los tres sigarentes ol legislatice, ol gue le considera la
tmporiancia s prepotencas. ol epentivo, que debe quedar subordinado ol primere s ol poder
federatien, ol e corresporede ol maneo de s relactones cxterores AL hoacer reness al temo
Locke ex ¢l primero que muestra uiteres en ol respeto de los derechos det hombre cuando afirme
rerrer lea froxibidud Aumana la tentacton de et s gronde st las mismes
personas que tenen ol poder de hacer los leses tcieran tanibiin ol poder de epcutartas

e perderes, en s obra “Del
de podercs: el poder
poder epcutive de las

mayor

bisar del poder

cudrring 1 tearta de o detisian
“En cada Fstado hav tres

El barin de Montesquicu es quien
Espirttn dv las Leyve en donde expone cluase
ltegistativo, el poder ejectitivo de las cosas relativas al derecho de gentes, v
cosas que dependen del dereeho eivil. Fnooergud del primero, el principe o gete del Estado. hace leves
o deroga las existeates. Por el sequndo, hace la pos o la gucrra, envia
surndad publica vy precate las int asiones. Por of tercero, castiga 1os
Se Hama o este wultimo poder judicral, s al otro
wrar ka libertad del

trausitorias o definiticas,
recthe embeyadores, cutableee Lo se
deli1os v jusia bas diferencias enire particulares
poder epecutinn del Estado”™. Sn cdea basica al exponer s doctring pie b de ase,
hamb dicienda as una experiencia eterns que todo hombra livga At poder encamado a adbusar det
TUSMO y NO S detone sSino hasta Que tropieza con mlacicnes parad que *1o se pueda abusar del poder
o3 prociso que por la disposicion de 1as cosas, ef podor cormenga ol pocer Todo estarig perdido s: el
MISIMO Nombro © Bl MISMO CuUePO POICO G;ArCarad 105 1Hes poderes du Hacer luyes, de ejaculanas y o

juzgar”.
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En Mdéxico vy otros paises, diversoa autares sostienen que la docteinag de la dicisidn de poderes ae
remonta desde Aristtelen, pero lo apariciian de enta en nuestro pafs, ae da oon el jurista don Manuel
Herrera y Losso quien aostuco retteradanente eata tests, pero no logro demostrarla en virtud de que
el prunto de vista cdsica se eoncreta en la diferenciaciin de funcione. 1 tanto Monstequseu Le dio un
contenido fundamentalmente politico De lo anterior esta teoria se consagro en Méxieo a partur de la
Independencia en vl articulo 19 de la Canstitucwin Politiea, ol cual habla de la doctring de o
ditisiin de poderes, que dice ast. "ol Supremo Proder de Lo Federas ton se dst ade, puara 86 eercicio, en
Lemslatiie, Epccutitn x Judicial™ Para luego aniadie que no podedn reanirse dos o meis de estos

poderes en e aola prersona o corporaciin

1.7 FORMA DE ESTADO Y DE GOBIERNO DEL ESTADO MEXICANO

Sisterna Eederal

El Extado mexicano, como resultado del epereiean e su soberante, vs un Estado sndeprendionte frente
@ otros, determineg Lbremente su actictdod snternag, autodetermina 1 farma de Estado v
de Gobicrno, o su propio orden pterivfico, s al sentido de sw poittica snterna e internaconal

nees e

" e

La Eorma del Estade Mexicanae
Considerada como Repiiblica Representatica, Demeocritica, Federal, compuesta de Estados libres y
srter constitucunnal), en toda lo concerniente  su régumnmen interior,

soberanos (autinomos, segtin la t
pero unidoa en uno federacuin (art. 39 constitucionall

es forman parte de fa Nacidn, en su

Es democritica porque se vyerce por el pueblo, ex dectr puor quae

calidad de Mexicanos (art. 39 a 11 de la Conatitucrony

Tiene cardcter representatico, en cirtud de que se cperce por medio de los oraanos creados por la
Constitucidn ¥y formados por del praebin, en quienes eate ha delegado sus

facultades. (art. 41)

% represestontes

Es federal sa que la Nacion esta formada por una union e entiddades politicas o estados cuyos
gobiernos snteriores con ol federal, constituyen ol poder pableco del pais (art 11)

x e Goblerno del Estado Mexicano
La forma de gobierno del Eatado mexicano os de tipo Presidencial, par to si@ueente
1. Se rednen en una sola persona, Presidente de la Repiblica, las caltdades de Jefe de Estado y Jefe
de Guabierno.
ada v tenga responsabilidad

2. No hay Proner Ministro, ni Gabinete que triabape en forma cole

politica frente al Congreso

El Congreso de la Unién no tiene facullad para censurar a los Secretarios de Estado, ni para
hacerlos dimitir, tamporco la tiene respecto de los demas integrantes de la Administracion Publica

Federal, Central v Paraestatal.
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4. El Preatdente de la Repiblica nombra y remuere bremente a loa funcionarios de primer nicel de
la Admainistracion Friblica Federal, Central 3 Paraestatal, ¥ o numerosos funcianarios de niceles

inferiores.

£t roder s texdo

La swina de focultades que Lo Constiticion otargag gl Presodente e ia Repruble

e mas amplia v vartada que las que otorga a los otros pods ves des L Ui

P

steado frente al Cangreso de

e b Repiiblica

whilidized del Secretinr o de F
JFress

6 El reprendo mineterial na implica reapons
da Union, na Liesrtaciones de forndo o Las focultades s acts sdades o,

et

1.8 EL GOBIERNO DE LA FEDERACION

crtieo, Legeslata o v Judieinl (las entidades federatioos
tro, by una sola soberunio v
ratered locald,

Se constituye por los Poderes de ta Union
también fienen 1 distribucion). Enounore pun. n federal coma el nue
diferentes potestade comgretencias, dericoaed, e da Caonstiticion L competencra o prot,
vl esprra municipal. En donde la competencia se clasifiea enc Federal, Locaol v Municipal

Nuestrn Constitucion consagra bt dicision de poderes on st articndo $1 ol indicar que L soberania se
Toderes de ta Unidn™ s por los pod.-rn de los Estados, s ent cada case nigendose por el
prencapio de fo legalidad v La competencia o, tors proscderes 1o peadran actuor ms que

del canmipnr de accion (competencia) que les seralan m Constitucton Federal s la Conatitucion de coada
Estado campaonente y bas leyes emanadas de ellas, que nunea podran contradecir lo estatudo por la

Conasrtuciin Federal

ejerce par los

-

s Federales s Locales, ol art 39 Canstitucional

roesta promera division en Poder
divvde para sioepreicto en Poder

que ol poder supremo de Lo F
Legrstase o, Poder Ejecutino y Poder Judicial

acion s

1.8.1 EL PODER LEGISLATIVO

La Constitrcion dispone que ol depositarte del Poder  Letslativo, s un Congreso General, decidido
en dus camaras, una de diputados v ofrg de senadores, las cuales se ocupan del estudio, discusion y
totocidn de 1as tniciatin s de Lo ley que se Lo presentan s de lo resolucuin de los asuntos que le
corresportden constitucionaliments

Las prancipales facultades del Congreso de la Union, v de Las dos Cimaras que lo integran son las
StRuicntes

1. Admitir nuetos Estados

I{8 “ormar nuevos Estados, dentro de los Limates de los ya e
LI, Arreglar definitivamente los imates de los Estados

TV, Cambiar residencia de tos Poderes de la 1
V.  Legislar vn todo o relatica al Ihstrito Federal

VI, Imponer las contribuciones necesarias para cuber el presupucsto
VIl Establecer Las bases que permatan al cpecutivo celebrar cmprestitos
VIILImpedir restricciones en vl comercio de Estado a Estado

1X. Legislar en las materias de su competencia

X. Declarar la guerra

Letantar « sostener las sastitucrones armadas

nisn
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XII. Conceder licencia al I'residente de la Repiblica y designar al ciudadono que deba sustituirlo
XIII.Establecer contribucionesa, impucstos ¥ derechos, sobre matertas expresamente definidas en la
Canstitucisn

XIV.Declarar s1 da o no lugar a proceder penalmente contrea los servidores niblicos

1.8.2 EL PODER JUDICIAL

Los tribunales o cuerpos en los Que se organiza ol Poder Judicial de Lo Federaction son los siguientes:
1. Lo Suprema Corte de Justicns de Ly Nacton

2. Los Tribunales Colegrados de Crreuito en Materu de Ampar
3. Los Tvihunales Unitarios de Circnito

4. Los Jurces de Ihstrito

5. Los Tribunales de los Estadas cuundo actian en auxilio

tus Tribunales Federales

De acuerdo o la Lev Orgdanica del Poder Judicial de s Federaciin, corresponde a ta Suprema Corte
de Justicia conocer en pleno 1os Gruantos siguientes

a) Las controtersias que se susciten endre dos o mds entidades federatinas o entre los poderes de una
misma entidad sobre la constitucionalidad de sux actos,

b) Las controtersias que se susciten por lew
restrinjan la soberania de los Fatados

o actos de la autoridad federal que Culneren o

€) Las controversias e se su »

esfera de la autoridad federal

e pror 1 ~ 0 actos de las uutoridades estitales, que iniadan la

d) Las controversias en que la Federacion sea parte cuando o juicio del pleno

consideren de
vnportancia truscendente parag los interés de lie nacion

e) Las controtersias que surjon entre una entdad federatina s la Federacian
D La recision de las sentencias dictadas por Tos Jduece 2 Materis de Amparn, cuando lo
quae s cmpragnn es L aplicactn de i Les Federal considerada sneonstitucional

8) La revision de las sentencias que en guicio de ampaaro pronuncien los Tribunales Colegiados de
Circuito, cuando lo que se sentila vs la constitucionalidad de une lex

h) La recision de las resoluciones dictadas por los gueces en los procedimientos denominados
“recursos de quiza®, que son aquellos que se otorgan para ctitar olactones @ las garantics
inditvrduales relacionadas con la privacion de la libertad fisico de las personas

i) La aplicacion de las sanciones a las autorsdades que Crolen un amparo va coneedido

J) La controversia entre pasecdores de bienes comunal,
biencs.
k) Asuntos que afectan a los ministros del pleno.

por Lz extensién v limites de los propios
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1) Las denuncias o contradicciones entre dos o mas aalos de i Suprema Corte

m)Revision de los resoluciones Qque dicte ¢l Colegio Electorul de la Cdmara de Iiputados sobre la
calificactan de L eleccion de sus nuembros.

n) Los quicios relacionados con el cumplimicnto de los concenios de coordinacion fiscal

1.8.3 EL PODER EJECUTIVO

El depositario supremo de este poder de la union es wn 26lo sndiciduo
Estudos Unidos Mescanos, Restde en ol Presudente de Lo Repiiblica (art. 8O constitucional), y es
auxttiodo en ol epereicio de sus funciones por las Secretarios s Departamento de Estado (art. 90
constetucional) v por el Gobernador del Iiatrdo Federal (art 73, fraccion V), asi como por lus
Orgamismos Descentralizudos, Eonprecas de Estado v Fidercomasos Puibloeos (art. 90y 93). Fl Poder
Erecutito materializa su acetén a traves de la Admamstracian Bublica, que es Lo intermediaria de las
weciones del gobierno con ta sectedad.

notnado. Preswdente de los

Las focrdtades canstitycronal

mas tmpartanges del Poder Ejecutitzo son

1) Nombrar v renioner fibremtente o s funcionar
administroati g, asi come o los empleados de lo

2) Promulgar & ejecutar las leves
4 St exaela obsert gncer

) Jeratterar o las fuerzus urmaadas,

A) Dhrgis las negoctaciones diplonuiticas y celebror fratad

3) Inscsar loves ante of Congresa de e mion

6) Frraiar anualimente af Congreso 168 g talan an
de la Federacion

noguienes de
mun
spediders por vl Congreso, provnendo en la esfera administrative

1 parte sustancial de la funcidn

« con el exterior

de Ingresos v del Presupuesto de Egresos

1.8.3.1 Reseria del Poder Ejecutivo en México

Hablar de Lo hestoria del Poder Epecutico equiale o seialar los drganes estatales a los que tal poder
e ha conefradda v ol decurso de da evistencra atal del Bstod.

A En b Nuera Espana el Res concentraba ennto momarea absoluta las rr
1 la cpeeutita o adnunistratica, la syereia, por
que desienaba ad Libitum ¥ las cuales «
Proestdio e argann o

s frinncrones estatales, en lo
cractin, a traceés de diferentes
staban encabezadas por el Virrey, quien ademas,
contextura funcional pioda, gque era N Real Andiencug de México, imisma que
desempeiiaba indiserimimadanmente las estadas tres funciones

B.Enla Carta Gaditana de 1812 5 al adoptarse ol principne de din ssion
la corviente juridico-politica que lo proclama, La funcion ey
depostic cr ol Rey, < quirn se asigno la atribucton de “hacer epecutar las leves™ v de consercar ol
orden priblico tterno 3y la seguridad estatal en o exterior, §

t forptaceon legislatica of monarca tenia
el derecho de tetar laos leves que apruebe lo asamblea respectiva s on la pacultad e presentar
tmciativas legales.

- poderes por influeneia de
it 4 o admostratica del Estado se
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La Admanestracion iblica del Extado se encomends por Lo mencionadag Conatitucion 1 ditersos
Necretarios de Despacho. tenwendo focultad pare formular los presupuestos ansales de los ramos que
tuticsen asienados o efecto de que este srgano legislativo los aprobase  Los referidos tenian la
atribucion de refrenor bas crdenes del orey, sin cuse requisito no debian ser obedecidos. (e
Congtituecisn espaiiola de 1812 precid la creacidn de un Consepo de Estoaddo compueato de cuarenta
inedividuns, correspondiendeo al rev su nombiramsenio pera s propuesta de bas Cortes Fste era ol tinico
s los asnntos grates gubernaticos, vy
3rear Loa mter e s Hascer Lo tregadon™

Greane cuso dictamen debér escuchar el monarca
taladamente poara dar o negor L sancidn o lis leses, dee

C. Enla Constitucton e Apatzingan e 14 de octubire doe 1813 el Fieoutioo ea seaplicacidn organtea,
se desiens con el nambre de “Supremo Gobterao™ comipuaesta de tres ondiotduos SiRuales en
arstorsdad " Este debin estar aiexilicado por tres Secretar ctitos ramos eran el de Ruerra,
de hacienda v ol de gobierno y los cuales debian dorar en o encarge cteaten arios. Tanto la
72 (rdit cduos del Supremo Gobaersna coma e de fos Secretarsos de Eatodo

carrespondian al Congress

LS TSy

rsignacion de los

D. En los Tratados de Cordaba el Poder Epeciutic o se doposito en g regencia integrada por tres
personas desienadus por Lo Junta Frocesional e Clos primeros honthees del omperio, por st
virtudes, por sus destinos, por sus [ortanas, stacion x concepto” Thehos Tratados, constituyen

oo Lot formia de gobieris mondrguico,
reRIMen que pretendis nplantar. de un documento que o amo “Reglamento Prottsional
Politico el Imperio Mexicano tad Reglamento, of  Poder Tneenutito debia residor
vxclusitamente en ol cmperador “como pepe supremo el Fstado” Cincealable s sagrade™ v Tsin
responsabilidad” El cmperador, debia estar atileido, e Lo que coneorerne o la Administricun
Iniblica, por cuatre ministros que debian ser del Intecor y de Relactones Extertores, de Justicus v e
Negoctos -Eclesuisticos, de Hacienda v de Guerra s Marna,

E. E! Acta Conststutiu g de la Federacion Mesicarna del 31 de enera de IN2 8 dispuso que ol “Supremo
Poder Ejecutivo™ se deposttaria “en el anditiduo o andsriduns™ que | Constitucron  serialara,
rstableciendo ol cuadro de competrncia del Prescdents de Lo Repubioea formado por las focultades
adminsstratitas, politicas v de colaboracion legislatira que  se adscriben usualmente a este
functonario. En ol se apunta cloramente ol establecimiento del ststema presdencial que deberia
implantarse en lo Conststucidn definitita que cxpidio ol 4 de octubre de vse mismo aio, al
disponerse que 1o persona o personaa a quienes se confiara ol FPoder Epecutico Federal podian
“nombrar v remaoter hbremente o los Secretarios del despacho”

F. La Constituciin Federal de 1824 deposito dicho poder en un sole indiciduo, debiendo durar on of
cratre aros, Gicka Constitucion creé ls Cieepresidencar en cuyo titular debian

cargo respectito
e, todas Las facnltades y prerrogatitas

1 casa de omposibnlidad fisica o moral del Presuden:

La elecciin era indirecta v culminaba con un procedimiento que se ouciabe en las legislaturas de los
las cuales deberian designar "u mayaria obsoluta de cotos, dos inditidios ™, declardndose
Prescdente a la persona que hubiese obtenido fa mayoria absoluta de dstos » quedando como
aleanzado el nimero inmedutto tferior.

atra parte. que ol FPremdente o el Vicepresidente, en sus respectizos cc
colaboradares en los diferentes ramos de la Admanistracican Piblica o diersos

tenian como
cretarios del

33
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Despache cuxo nimers y atribuciones la Consiitucion de 1824 degi a la pretisian de ta leginlacion
federal secundarsa. Ademds de la foculdiad refrendaatorse, Lales funcionarios, que eran nombroados v
st toluntad presidencial, podian chiborar o seglamentacian para o distintos

1ot mstabes ctgeta o la aprobacian del Congreseo

remoctdos libirem:

ramos admostrolices o st endado, ¥ ctuva 1

General
1836 v laa Hases Organicas de 18472, ast caomao las
con v b Vicepressdencia Sin
stgilenera temporal
s constituctonales o,
“rens

Constituciin de
los vartoas de 1830 vy IN22, nao establec
centralistas encionados confirieron la
! Conseso de Gotierno Los o
1k LACEICG o e presare e, aptantaron Lo tend
e desigriara ol Congreso Ta
Ccostiande por Fatada o
~spronder al
stdente ereg

G. Bl contralisme, buyo la
provectos constitucionales o,
embarse, lox dox ordenamrentos
definitse o del Presydente al g Lo fuese o
1812, sexlevando ol veror de instituir ha Cieepressde
de que Las faltas o by auserncia del Presclente se cubrieea por el senador o
miavoria absoluta Jde 16tos® o que nombrara da Cdmara de Ihpatoados
Departamentos ™ el provectn de 1880 considerd que la presider cng outeing debia corr

> e Gobuerno o ol Vieeprestdente del pioseio, Lo cleceson el B

eyl

Presidente del Con
wndirecta en los termiinos de hus correspondientes disposiciones, dicho fun sonario cra reclegtble y que
tenta La fucnltad de nombrar v remioter o sus colaboradores, quienss i anviliaban en ol sperciete de

Las amplias atribuctones con gue estobnd tnn extsdo segun Los Jistintos cucaidros comg

tr e T fosmas de o miaye e DRET, se

La Constitucion Federal de 18248 por o

LAl reatoisar
Stuprzonid L creepressdencia
ol sesrablecimiento de la

r

IRRTesa constitiuvernte e INSE.537 ya no se cuelie o pensas
Las filtas temporales del Presadente e b Bepabliog v Lo absaluta sentras
cran suplicas por el Presidente de Ly Supiremia Corte segiin lo

I, Fn ool
vieeprestdencis
prosentara el nnecamente clecto”,
establecia ol primatito articulo T9 de L Constitucion

1.8.3.2 EI!l Presidente de la Reptiblica

o proteger los

La acticrdud del Presidente de Lo Republica tiende proncipalmente o prosiocer,
wn respecticas v cnsdarnde s obsercancra

intereses del Estado v del pueblo, cpecutando los L

Analizado desde otro prunts de st b funcion del Epecutico prede cotenderse de Lo siguiente
manera:
Correaponde al Epecutioo s expedician de

A) Funciones Legsslaticas dol Presudente de ta Repiiblica
algunas lexes, cjerciendo una importante labor colextstadora v la funciin reglamentara

1) Funciones Jurisdiccionoles del Presidente de Lo Repiblica  Numerosas son las facullades
surisdiccianales del Presidente de la Repiblica desde ol punto dve vista material, como en las
controversias que se reficren o la moterna fiscal, obrera, agraria

©) Funciones Admunstraticas v Eypecntivas, Corresponde al Presutente de la Repiibliea la vjecucion
de las leves que cxpida ol Congreso ae la Union, procevendo o la esfera adminstratioa a su exacta

obrervancia.
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Se reficren a todos tas actos generales de gobierno, diteecion u orientacion
pulaciin de tratados

D) Funcianes Politicas.
politica. S¢ congtderag on exte grupo la designacion Jde un alto funcionasio,
tnternacionales o la elaboraciin y orientacion de la politica general del gobid

1o

tuaelo actual de los aauntos cdviinistrativoes constitayen una

F) Funciones Minane
actividad fundamente! de! Presidente de ba Repuiblien

N9 constitucional, hacen del
1. Fruerza Adrea s Guarduia
nermbre e los Estados

F) Frunciones Miditares, Las fraocetones 1V, V0 VL VI VI el artoendo
Iresidente ol Jdefe nato de las Instituerones Militares, Epeecito, s oo
Nacional Correlatee amente al Ejecutien corresponde: decliarar Ty goiesr o en

Cnidos Mextcanas, prrevia bey del Congre

ssggnacton de

2 Admiistraciin PRiblica, la e,

G) Frunciones Hurocraticas, Corsespanden ol manejo

los cargos v la Fenenacnin e bas eatesorios functonaries v emploades puiblicos que
corresponden.
1) Funciones  Internacionales. La poliziead eaterior b Mo o cabu 0 I b cde Lo Repriblica al

signar al

el s restadas o

o wpraes forvsan b comunidad

Astamir by representaeron exterior, las negociieiones dogilomeatien
cucrpo diplomditico s consular s los demeis relacianes con Lo 1
internacional, principalmente o traces de la ONU v deman arzan

Hr, X

Maers At tales KO, fracciones I

distinciones v privilegoos, aogquienes g lo merezean

1) Funciones honorificas. Para conceder honare

legalmente.
Son fucultades Consiitucionales del Presidente:

b Fuculiades B. Facultades C. Facultades

1 cyristar Administrativas Jurisdiccionales

‘fh_tft-\j:r"f sk Facultades de nombramiento g

Don Facullades de remocian %
Facultades de  defensa y  sepuridad
nacionales

d) Facultades en materia diplonustics

) Facultades en “relacion politica”™

N Facultades en refacidn con la justicia

penerales

£} bFacultade
Administracion Pablica
1) Facultades para expulsar extranjeros
3 i) Faculiad expropiatoria
3 Tacultades cn materia agraruy
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AL FACULTADES LEGISLATIVAS

A} El Presidente comao Legistador

El articelo 19 e La Constitucion, vstablece que dntcamente en {os casoas sigutentes of Congreso de la

Uniin puede conceder facullades extraordinarias al Erecutin o Federoal puara legeslor

o Cuamido se presenta uma stthuacon de emergencia s da o crda constitictonal sormal del pais
provocadas por las causas gue ol propio precepto prote (el 298 constitucsonaly

o !l Congreso puede conceder al Freswdente ode Lo Repuiblica facultades catreaordinarias para expedar
lenes gue documenten, dismanuvan o supriman las cuotas de Las tardfas de expartacion o
cnportacion, que restringan o peohihan Las o amportaciones, las caportoaciones s el trdansito de
productos, articulos v efectos, a firn cliar ol camercio exterior, e eeononiia del pais, b
vatabilidad de la produceicn nacional, o de realizar cuolquiee ofra proposito vn beneficio del pais
(Segundo parrafo del articulo 131 de la Constituciaén)

Adscranalmente a las dos antertores, Lo Constituenin o anciste con la facultad  leguslatica
directamente, sin la ontern eneian del Congreso, para eeglamentar fa extroceion s wnlizacion de las
antias de alimt
del terreno donde broten. asi coma para establecer zonas Gedadias respecto de die has aguas v de las
de propuedad nactenal™ (Art 27 consditucional, parraga V)

{ stibistarlo “gque puedern ser libremente

adas mediance obroas artificasles por el duetio

B) El Presidente coma Colaborador en el Procesn Legislativo
Tres son lon actos guridica-politicos mediante los cuales of Prescdente de b Repiiblica interswene en el
proceso de claboraciin legislativa, a saber. Lo imiciatics, o et s La promulgacon.

La Incitativa. Entrasia la facultsd « o provectos de les ante cualquseras de las cimaras
que compinen ol Congreso de la Unwon, para que disculidas v aprobadas sucestiaments enuna y
otra. se exprdan por st como ordenagmiaentos puridicos ancorporadas al derecho positico. (Articulo
71, fraceion [de la Constitiscsn)

El Veto Consiste en la farultad que tiene ol Presidente de la Repriblica prara hacer obsertaciones a
los proyectas de ley o decreto que xa hubwsen sido aprobados por ol Congreso de la Unisn, ez decir,
por sus dos camaras companentes, El veto presudencial no es absoluto sino suspensiva, es decir, so
ejereicio no significa L prohibiewin o ol impedimento tnsuperable o areluddle para que una ey o
decreto entren en cigor, sino la viera formulacion de objeciones o fin de que, conforme o ellas,
cruelvan a ser discutidos por ambas cdmaras, las cuales pueden constderar los inoperantes, tenicndo
en eate caso ol Epecutito lo ohligarion de proceder a la promulgacion 1especticas, (Incisos b v o del
articulo 72 constitucional)

La Promulgacion. Es ol acta por ciriud del cual ol Presudente de la Repuablica ordena s
publicacion de una ley o de un decreto preciamente aprobado por el Conareso de Lo Union o por
alguna de las camaras que lo integran. (Articulo 72 constitucional)

c) El Presidente como Titular de la Facultad Reglaumentaria
Esta focultad esti concebida en la fraceion §odel articulo 89 constilucianal, el cnol menciona.
“Protecr en b esfera admnstratica a la exacta observancia de tas les Congreso de la
Unién™ FEste consiste, conforme a la disposicion invocada, en lograr la exacta obseriancia o sea, ol
puntual v enbal cumplimiento de Las leves que diete dicho Cangreso




£t Estado

manmifiesta en la eepedienin de normes guridice

El cjercicio de esta facultad pressdencial se
abstractas, generaies © onpersonales cavo obpetieo estriba en porotearszar o detallar fas leyes .
fiete ol Congrese o da Eiom poara conesrir s egor s s adecuader
ramon que reaidan - califica copio
rned eperntina desde ol prnto deovesea pormial v ose etz en los
s apuntosda. solo el Presidente doe to
cretarios de Fatodo o

rooelio, whicha pacadeoad e

conternido adstintstratit o gue
plicacion en los diferentes
materialmente tegisliativg aung
Hamados “Reglamentos H gerornos e ddentra e da liemsta
Repribilica puecde expodir, pues mngin olro fuscton ario, ¥ nr siquiera s
TJefes de Departamenta, tienen competencta pare elabeararlos

B.FACULTADES ADMINISTRATIVAS

) Fucultades de Nombramicnto
El Presidente puede designar Hbreniente o los Secretasins del Despocheo, 18 Procurador General

Repiibliow, ad Jofe del Dhepaartariento dof Thstrito Fo ral. al Frocurador e Justicia de e
federativa v a las oficiales del Eperevto, vrmada s Fuerza oo Nacgomales (articulo 89 fraccion >
V) travdndose de Tos Ministros, Agentes Iiplomaticos v Cansules Generales, Coroneles v Oftcrales
Superiores de tales cuerpos armados. empleados superiores de I deda v Minsutras de la Suprema
Corte, ol Presidente puede nombirarlos, ~in embargo para ! nomibiramiento surtoa efectn se
requiere la aprobucan del Senado o lt Camusuine Permaonente, en su caso, s por lo que respeeta o
ta designacisn e magistrados del Tribinal? de Susticia del Ihatrito Federal, la de o
Camara de Dipatadas (A ticudo 89 fraccon T IV XV s XV

Superior

b) Faculrades de Remocidn

Esta fucultad o epercita ol Prosudente Lbremente on o gree coucierne a los Secretarios de espacho,

al Irocurador General de la Repiibhiea, ol Dhstrito Federal s al Jepe ded Deprartamenteo del Distrito

Federal, alos Agentes Ihplomaticos v empleados supertores oe Heacienda

los Empleados Burocriiticos Federales s del Distring Federal ne la puede hacer el
(Fracewin IN del aparnado B del artienio 123

4

La remocion

Presidente “ad Libium ™,

SHHO Con causa justificad
constitucronal, e redacion con g fraceton 1 del articulo 8o

guridad Nacionales
e la Reprabitea cotio Jefe il
DETZVINN

retto, Guardia Nacional,
srpos para hacer frente a la
Estaeio mexicano, o su

) Facultades de Defenva 3 S,
Estas focultades e tiene ol Pro.
Srmada > Fuerza Adrea ineambaendole o maiado supreme o
grave responsabilidad que tenie g s ocargo, en ool sentudo de defender ol
territorio ¥ poblactdn contra agresiones exteriores v asegurar ol miantentoriento de las instituciones

del pais iite rastornos pntertares (art 89, fraceron VI v VET)

e,

d) Facultades en Materia Diplomdrica
El Presidente ex el duector de ly politica 1naternacional de Mixuo v solo de el compete definirla,
¥ mantener lies relactones de nuestro

st mdependencia, Lber tad

dictando cualesquiera las medidas que tiendan a estabilecer

paais con todas las nacones del orbe sobre la base del respoto r

Prresco o
¥ dignidad, usi como las que propendan a fomentar ol intereambig comeraal con ellas mediante la

celebracion de tratados s contentos cuva aprobacien inewmbe al Senado (art. 76, fraceign 1y 133

constituciatialers)
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«) Facultades de “Relacisn Politica”
El Presidente, on Lo situacion constitucional de interdependencio v colaboracion que ocupa frente al

Congrese e ta Uladn, siempre estd en constontes relaciones con este Grgann del Estado nlll'c
relaciones producen por disttnios actos que en el desemperio e osus facultades realizo el

PHERCION Ity [HNCIOarto, proie :,mlm.-u/.» frente gl Coungreso, o s cdmaras gue o componen v a la
89 freserian XT v 7O,

COMmIsion guara que contogque al Congrean g aestones evtraordinseias farticulo

praceiin 1V
Tombuen ol I esudente prcde pedse ante Lo Cuamara de Dipatados i destitucion por mala conducta
de Tos tituluares de los organes gudicsales del Estado en los termusos poar taton o Lo ultoma pearte del
articulo 11 Constiticional Mediante esta peticion aurge fa fantows “relacion politiea”
Fresidente, lo aludida Camara v ol titndar judieead tnputado

erntre o

D Fucultades en Relacidn con la Justicia
obligacsin prestdesesal focthitar al Poder
Ste® funciones (arf. N

sarta o efecta de e b

Jusdictal s atxilios que st o Qanns requieran para el
tf &~ 2

fraceron NI constitucionaly, medinte o surinistracion

ey trthusiales puedan hacer cuwmplir

'x[nw[l to ejercicio e
de b fuerza publica ne
cmactecamente sus detorminaciones en cada caso correcen

Jraee

“ennecder conforme o bas Leves sndiitos a Loy reos sentenciadeos
Leral™ (art 338 del Codigo Federal de Procedimoentos

L Iratrito Federeal)

Ademas, corresponde al Presiderte
por delitos de orden comiin en ol Dhstrito F
Penales v 612 del Cidigo Adyetico Penal para

&) Facultades Generales de Administracidn Pablica
Lo fracewin XX del articulo 82 Constitucional disprone que ol Prosadonte tendra las facultades s
abligaciones que cxpresamente b coafiera Lo propra Constitucion El dmbite mas amplio de
atrtbuctines prosidencrales demarca por lo establecido en by fraceien Logue faculta ol citado
Funcionar para progeer, en la esfera administratsa, o L exacta obsers acion de las leves que expida
vl Congrese de la Union Esto facultad, o puede desemperiar el Prosidente meduante la farmulacion
de narmas juridicas abstractas generale cvddar ramo e Admrnastracian
Priblica configuran los “Reglamenios Helteronomos

e smpersonales que en

Lay facrltad reglamentaris no tmprde que ol Prescdente protea a la exacta obsertancia de las fese
de acuerdos, decretos o soluctanes e cardcter concreto,
decir, realizando actos de fndole admmstratiea de Jdicerso v
s denrdde se encuentra ol dilartade
win de las focultades que Lo
o de legislarse por el

que dicte ol Congreso, a 1raceés
indiridualizande ¥ partienlarizeado,
tartedo contenido v madltiple moti acton ¥ tecnologia. Kato didtimn «
dGmbita de competrneia constitucional del Presidente, pues of desemy
camponen abarcg todos las ramos de lo ud:nnuururluu el Estodo suscepteh,
Congreso de la Umon en los términos que sedala la Constiftueion.

It) Facultad para fxpulsar Extranjeros

Esta fucultad esta contenida en el articulo
tendidg Lo facnltad exclusiva de hacer abandonar el territorso
recesrdaid de gicio e 1o, 1 fodo cXIFGRIeT O CLUYG PermiaRencia Sl 1neont enente

3 Constitiactonal ol cual dice el ccutito de la Unidn
nacianal dnmediataments ¥ sin
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1) Facaltad Expropiatoria

Frevista en el articuto 27 Constitucional, incumbe al Presidente en s cardeter de Grganos supreme
administrateco de to Federacn s de Gobernador nata del Distrito $Federal

B Facultades en Materia Agraria

Al Preautente le incumbe dictar las resoluciones definste
a dotaciones de hierras = oguas en foror de los nticlens o
elementos naturales (articul, canstitiacional)

G, erdre L gue deatacan las concrrnentes

pohlacion que carezean de estos vitelens

C.FALLL

ADES JURISDICCLONN,

LS

Por cualidade

Jrresdicotonales s

nererden las que o confieren por ol derecho a cualquier organe
del Estadeo poara desempericr Lo resolucion de algun conflicto o controomssus jurtdiea o la decesion de
Cualuier punio cORICNrIOsn, S Que Ked ReCeSsartdmente una

Lfencsa

Aungue o competencas conshitucionnl  del  Irewdente  de Lo Repiblics esta antegrada
primordialmente con lus facultades Gdmutstratscas ¥ comprenda tancbie o Lis egialotives, icluye
naimasine pror modo s cepeional. facultodes jurisdiceionales

Cha ez establecido gue el FEstado fiene su prognag organizacton s gue conforme ol articulo 49
constitucional  estd estructurada por tres poderess Bl Legsalativo, ol Ejecutita v ool Judicial
Mencionaremos o manera o rosnen que: El Estado, esta integrado por ana serie de elementos que
iuteractiian en un compleyo sistema de atribuciones y coampe

aceion por materia, grado, teeritorio, ote o a fin d.

nas para delimatar vl campo de
que la accion sk companentes no taterfiera
entre si, con una distribtcion de las cespansabilidades de st aeniagsion ante Lo propia organizaetsn
frente u terceros Que 7 1t erse afeetados por g accian de estos, con ang anutorsdand coreelativa a la
respunsabididad que be operote lleror g cabo aus ochiodades, de acuerdo con la habiidad s
Preparacton de 1o personas e HBenen o s csrgo ssta acte edfad

El juncionamiento de csta orsanizacuin har
estructuraciin, de acucrdo con las
formas de organzar

i1

rrariag da o ntclizacuin de diferentes formas de
stdades v fines que se propanga Lo adounsstracion Estas
base o consideraciones, polificas v técneas, en rason de la
independencia de los organes v a ia especialaiad de la materia de gie deban conocer. Asi tenemaos
que el articulo 90 constitucional extablece que

ne

“La Administracion Piablica Federal serid centralizada y paraestatal conforme a la Ley Orgdnica que
expida el Congreso, que distribuiri los negocios del orden administrative de la Federacion que estardn
a cargo de las Secretarias de Estado y Departamentos Administrativos y definird las baves gencrales de
creacién de las entidades paraestales y la intervencion del Ejecutivo Federal en su operacion®.
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PUBILICA



Administracion Publica

2.1 EVOLUCION HISTORICA Y SOCIOLOGICA

Histdrica
La Administracion Pablica ha existido desde los tiempos mds remotos En Exupto, en la «.poca dz Ramsés.
Ve existia un manual de jerarquia, en Ching 500 a C.. existié un I de icn . en

Grecia y en Koma tambiin se observan esiructuras admimistrativas I)urunlr la Edad lem » en el
Renacimicnto huba sistemas Je administracion gue se fucron perfeccionando v asrandando cada ves mds
Lot Administracion Publica moderna ha visto ampliada coda vez mds su estructura v misiones o cometidos
que. podriamaos decir. corren paralelas con la ampliacuo de La actvidod del Estado. indeperndientemente
de ta filosofia ¥ concepeiin politica que se sustenten los dircentes shel Estade

Socioldgica

Es notable que la Admmisiracton Publica. Jia con dia acrece sy agencias, oficinas. departumenios o
unidades adrinistrarivas, o personal de éstas v los medios materiales con gue cuenta para ello PPor 1o
ranto socivlogicamente se pucde considerar que el aumento de poblecion of avance tecnologico )
crentifico asi come la bisqueda de menas de progreso s benessar dentro de La sociedad, har provocado
que la Adminstracion Publica actie en campos que hasta hace poco empo eran desconoctdos

2.2 CONCEPCIONES

Extsten diversas corriente.

contempordnedas sobre la nocion de la Administracion Pubtica

1. CONCEPCION HURIDICA ha dado especralmente en Furopa en la escuela adminisirativa
alemana, e donde han suryido las wdeas prodnnas sobre el Derecho Adpumstrativo, a partir de supuestos
relativas wl Estado de Derecho. con la finalidad (e salvagguardar Loy derechos subjetivos contra la
injerencia de los poderes piblicos, procurande un equilibrio entre libertades constitucionales, por una
parte, y privilegiada de la administrativa por la otra

2 CONCEPCION DE PRODUCTIVIDAD En los Estados Cmdos se ha parndo de las wdeas sobre
organizacion de empresas privadas srasplantdndolas a a téenica de la Adminastracion Piblica

3 CONCEPCION BUROCRATICS Otorgu la maxima importanc i al fuctor surocrdtico dentro de la
admmistracion. AMax Weber considero a la burocraciu comeo ol instrumenta fundamental del progreso
socal

4. CONCEPCION POLITICA Dichus orientaciones observan en su mayoria, ung actiiud crinca nacia el
pensamicnio. reconociendo que el mode en que las decisiones admimistrativas se adapian ol hecho, no
coinciden con los textos consagrados de Admmnistracion Publica

3. Co ()\('EI’ HON PSICOLOGICA. La conducta y necesidades del individuo v de la sociedad, deben ser

o exherusts por la Ads acidn Publica. a fin Jde adecuarse a las necesidades
cumbianies




Administracién Publica

6. CONCEPCION INTEGRAL. El tomar vn cuenta un fuctor administrativa como lo s la politica, la
sociedad o la burocracha, da una vision incompleta Jde la moderna Admunistiracion Publica. por ello e
necesario estudiarla desde varios punios de visia

2.3 DEFINICION SEGUN DIVERSOS AUTORES

Gabino Fraga. “La Adminivracion Piblica desde of punto de vista formal o ol organismo publico que b
recibado del poder politico Ly competencia y los medios necesarion puara ba satspaccton de los antereses
renerales v desde of purtto de vista matersal os ha actividad del Estado comaderado on sus problemas de
QUAEGR 3 dde existencia propue anto en sus relaciones con ofros arganoamon semerantes comao con oy
particulares para asegurar fa ejecucion de su miston

Jorge Olivera Toro, "l Extado ex la tutela Jde la actnadad administrativa conforme o La tes

Rogelio Martinez Vera. " La Adpunitracion Pablica pucds conceptatrse tanto desde ol punto de vista
material 1 abjetive coma formal o subpetive Desde vl punto de visea material, Admiaisiracion Publica e
la octividad que realizan los organos del Estado para 1 satisfaconin Je lus intereses colectivos, on lanto
quee desde of punto de visea formal Admimstracion Publica e la acavidad formada por un conpunto de
1 frncionamiento del Poder EIScutive 3 qu e3tin encaminadas o

procedimienton v onormas que e
proteger los interés del grupo socual

Andrés Scrra Rojas. "Ex una orgaomzacion que forma parte Jo Lo acnividad del Fastado  Depende
directamente del Poder Ejccutivo Federad ¥ se caracteriza por un comunto de organos centralizados y
desconcentrados v, por excepcron, pdraestalades que  fenen a su cargo atender legpalmente las
imprescindibles necesidades publicas organizadas en servictos administrativas generales o en forma Jde
servacios publicos

Miguel Acosta Romero. I la purtc de los organos del Extudo que dependen directa, o indirectamenie,
el Poder Epecutive, Tiene o s cargo toda L actividad estatal que no desarrallan los otros poderes
(Lesfutivie ¥ Judicral) s accion o contonug v permanente. stempre persigie of oterds publico. adopta

10 LOrmtad e DXt AIIZUIC o Jerdrg dauadid A Cuernttag Con

A) Elementon Personales
B Elementos Patrimonaies
) Estructura Juridica, v

- Lo
s Procedimicutos Técmnicos

T Fesga st Op ot p 119

TNt era Tors Jorge ; m.‘wt DM muaf g Devecho un...uﬁ.n- r 20
Martinez Lees Royelio, Nansones fo Deres fig 4

 Serva Ropss Andoe. Derr ho l(m-ullnunv P

Toossta Remera Muguel Op ot .
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2.4 ENFOQUES PARA EL ESTUDIO DE LA ADMINISTRACION

ft oeardntco s dieside of praotto e vista

La Administracicdn Publica pucde estrdiarse desde ol punto e

Srncional o doinico

o Erecative v towdos dos drgates o unidades
cermronde Ly Adminiseracion Publica
fos Orsianos  cemralizados,
Tataddo 3

Desdde el pranto do vista orgeinico, se e abentifica con ol o,
sxdmiinistrativas e, directa, o indiecctamente, deperde s de iy
Federal esti comtitiida por ol Prespdente de he Repidiooa s todos
desconcentrados, descentralizados, Las epypresas paraestataios, o todados mercantides e
fidcicontisos publicos Denmro de este punio debe considerarae nosheen a L denestracion Pablica
Local, la cual csii comtisundi por ol gobermador 3 tados los Grasions que dependen e EEen forma
descancentradi, Gescentralizada o emprresas easnaalos

centralizada
Al reperirnos al o entingue puncional, e Adeingsiracion Pablca e entiende como g orealizaciuin de la
actividad qree correspornde o Yos diraanos grie formaer e vectoe e esee aspecto adornserar os realizar
1o Serie o acton paira costsestcnr virnd firralidad Goreristado

. con vlemerntos

CASr I iy

ot
st vocl
prosien s servicios o ha

[T

restter porsonal,

La Administracion P ublica cucr
matcriales, ¢l conjunia de bicne,
que es el compunio de funcionarios, empdeadons

administracion.

R o momie it Jdadon v
Voralapadores e

2.5 CLASIFICACION
la Administracion Puablica se clasifica de la siguicnte forma:
Do wc sveerddes u b formn de Orgganizacids

N e o
RISy o

I. Federal 7 GaADa rada it ..
s radarely

O1ra aanifie oo resee

. Lstatad
3. Municipal

e

aq}‘i%l -:’-;t

La administraciin descentralizade, empresas estatales v socicdades moercantles de Extado sy Fideicomiso

Puiblicos conforman lo que se conoce comao ol sector paracstatal
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Lrara firtes Jo cstt investisacion enfocaremton nuestro extadio a la clasvificacion Je acuerdo a la forma de

organizaciin

2.6 FORMAS DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

ORGANIAZICION
Orgeemzar sooificda o
wlementos peara Hevar acabo coda actividad, cumplir ton fine 1w obtencr or abertve

ANl fECreo et corfunio de

nar v acomodar sivienpiscanente, Jdesde st paariio e

LAPORTANC LS
La Administrac
técricamente, ¢
cllo se ha trartado. a trav
posible a las necesidades del paiy en wn momento dodeo

2, rrevestta ordenarse on forma adecuada v
clicas v converentemente Para
sraazacion e respondan lo mejor

s Prublica. como podo elemento ol D
decir, organizarse, para realizar su actividad s
e su evolucion de buscar forpray de or

CLASIFICACION

Tradicionalmente se lua considerado la siguiente forma de orgarizacion admtinistrativa

fen Centralizada Adminiseracidn Paracstatal

Cetaresninirs
"i"z‘*‘,gm.q T ¢ .

e-,_ 24

025 v

. Dencentraliz
s Publi

2.7 ADMINISTRACION CENTRALIZADA

2.7.1 Centralizacicn

Habrd centralizacicon  adminstrativa cuando 1oy organos se encuestran cn wnr orden jerdrguico
dependiente directamente de fa Administracion Piblica que mantiene la wndad de accian indispensahle
parda realizar sus fines. En su orgamizacion se crea un poder wnstario o contrad que trradia sobre roda la

Administracion PPublica Federal

Centralizar administrativamente cy reunir 3 coordinar faculiades legales en wun centro de poder o
autoridad central superior, que se otorsian exclusivamenie o fas alias jerarquias Jel Poder Fjecurivo
Federal, en particular, al Presidente de la Repriblica, que como jefe de la admimstracion se encarga de
cjecutar las leyes federales con la colaboracion subordinada y dependiente de los demds organos
administrativos secundarios, sin que cllos rengan competencia o iniciativa propia para decidir, pero

necesarios para preparar y cjecutar las decisiones administrativas

1. Carauacteristicas
La Cenuralizacion administrativa presenia 1as SEguicnies cardcterisiicas.
o La relacion jerdrquica se da por 6rganos inferiores con drganos superiores de la administracion

o Concentraciin del poder de decision.
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o Existe una concentracion de la fuersza mublica
o farelucion de Grgunos superiores sobre oreanos inferiores implica los primeros sobre tos segundos.

2 Facultades de la Centralizacisn Admimistrative
der implica facultades, poderes o procedimientos de o autoridad

El régimen adminisirarno cenral
wdministrativa central que fe permiuen fortalecer la unidad 3 1o unipormidad de accidn de sus drganaes, 3

son las facultades siguientes

A Facultad de Nombramiernto

B) Facultad Je Mando

C) Facultad de Vigdlancia

13} Faculrad de dosciplinag

E) Facultad de Revisuin

F) Factdtad para resolver contlictos de comprwe

i

A) Facultud de Nombramienio
Es la que ticnen las autoridades superiores para hacer por medio de nombramientos ta desigracion de los
poatribuida a rodas {as

tidures de los drganos que les estin subordinados Nin embarso mo esid
awroridades que forman grados en la jerarquia adrinisirativa. Dentro Jde nuestra organizaceon, al
Presidente corresponde inicamente la designacion de los empleados de la adminisiracion. s sivlo
por virtud de una ley esa facultad puede estar encomendada a otras autoridades

excepcionalmente 3
B) Facultad de Mando

Consiste en la facultad de las sutoridodes superiores Jo dar ordenes o ontrucciones g los drganos
inferiores, seAalandoles los lincamientos que deben seguir para ol crercicro de las functones que les estin
atribuidas’ Esta fucidtad es ejercita por medio de rdenes. insirucctones o crrculires cxpedidas por las
autoridades superiores respecto de los empleados que les extdn subordinados

€) Faculiad de §igilancia
supvriores wercen con relacion a los empleados que de ellas dependen

Es la que las awroridade.
realiza por medio de actos Jde cardcter puramente material que consisien en esigir rendicion Jde cuentas
> neral. en todos

en practicar imvestigaciones o informaciones sobre [a rramitacion de los asvuntos, voen
aquellos actos que tienden a dar conocimiento a las autoridades superiores de ta regularidad con que

estdn desempeAanda sus funciones los inferiores
D) Facultad Disciplinaria

Ex un procedimienio de represion administrativa contra rodo lo que perjudique o la Administracion
Publica v a lox particulares, por la accion indebida o irregular de los servidores del Estado Permite a la
administraciin el buen orden de la actividad adrmunistrativa, tmponiendo las sanciones meramente
disciplinarias dirigidas al orden interno de la administracion.

E) Facultad de Revision
Permite a la awtoridad supersor  revisar, aprobar 3 obligar a la awtoredad inferior a subordinarse a la
S¢ concreta en unag compelencia progua del drgano superior, para

fey, no es _fucultad de sustitucion.
revisar los actos del inferior. pero no altera la vida administrativa ejerciende actos que corresponden a

lox drganos inferiores.
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F) Facultad para Resotver Conflictos de Competencia

Permite detimitar los campos de acciin de tos dreanos odmanstratee os F
que es dificil precisar L competencia de un organe por la folta de s
contrudiccion entre textos que dan la musma comipetenciad o Jieersas organos, o por negeatoods o la
propia autorsdad vdmunistrativs de admitar como de s competencia g deter maada materia

NUMET oSO8 CURGS e
w2, pOr LG

2.7.2 Desconcentracion

Se Hama desconcentracion admunstratio segtin Enrique Savag Laso “a la transferencia a un

organg tnfertor o aaente de lo adminustracion central, de uno competenets exclusica, o un poder de

tramite, de decision, eperevdo por los Grganaos superiores, degrinuyendo, relata amente, ta relacian de

serarquia ¥ subordindciin” Estos organos  no se deshigan nn destrusen Lo eelocuin jerdrquica, ni

ierden i cardcter de ente centralizado, pero adquisren facultades o poderes exvclusicos que en buena

parte sigrafican una limitada Libertad restringida o condieronadn, ms
2y

no autonomia. "

precarie autonomia que

1. Caracteres y» Elementos de la Desconcentracion Admandaraiiva

rencia g los sigulente.

Andrés Serra Rojas en su lWibro Jde Derecho Admoustratioo hace s
caracteristicas de la Adminmistracion Deseoncentrada, en el cual nos dice
Es una forma que se situa en ln centralizacion admimstratieg El organismo ne se deshiapa de date
regimen,

La relaciin jerarguica se atentia, pero o se elimena para Lemttar s labor, of pode
amplias facultades de mando, de decesion, de vigtlancaa y competencia

Nao gozan de autonomia economzea.

La autonontia técnica o8 la 1 erdar
La competencia se eperce dentro de Las
superiores de la Administracion I
El érgano desconcentrado Liene sy régimen por uno ley, un decreto, un acuerdo del Epecutico Federal,
o el régionen general die in Secretaria de Estado, aunque puede operarse en otras entuiades

El ejercirio de facultades cxclusivas, no es obsticulo pora gque las relaciones entre el organo
desconcentrado v el Poder Contral sean directa y normalmenie a traeés del organo correspondiente.
El Poder Central, esti facultado para figar la poelitica. desarrollo s ortentacién de los 6rganos
desconcentrados, para mantener la unrdad s desarrolln de la accron de la Adminestracion Prublica.

central e reserva

ra justificacion de la desconcentraciin
facultades del Gobirrno Federol, s e origing entre los organos
blica

2 Formas que revivae bs Desconcentracion Administraiva
La doctring admimistrataa ha classficado  las formas de desconcentracion  en dos  grupos
smportantes:

8) La Desconcentracion lorizontal o Periférica lamada., en ocisiones Regional. En ella las
racultades sxclis

s se otmbuyen g un orgone admimstrotico perfénico, come las Comisiones

Reguonales Frecales, gue comprenden riona extension tervitorial Linstada
T savaques Lz Fangue, Tratady de Dectiho Afmimutrativn. p 024
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nal. £l drgano central

n Interna o Fune

b) La Desconcentracién Vertical o Central, ilamada tamb,
s competencra, en forpa mitada v exelusica, @ un Grgano inferior, que formea paree

superior ce
dot o missma organizacsin centralizoda
crscra en la Administracion Pribles.

seficio del propio serceeio
recenticlo estas formeas los

fracron admanestiatioa cs un procedomoento que
para aligerar la acumulocion de asuntos en ol Poder Centeal, con
de tos parficulares, en oresirg sistenus admanastratinsy b
JUILAA, LRSLLIIOR, CONACIOT, COMPHES. POAIFONGIOS, WALOHES ¥ COmsiones

Lt descuones

prblico ¥
fnstitucion

2.8 ADMINISTRACION PARAESTATAL

2.8.1 Descentrallracidn
0 por deereto, con personalidod Juridics v patrimonis propo, pares

La creacuin de organasmas por |
ta realizacion de actividades estratégiens o prioriarias, pare o prestacion de un sercscis peiblico o
e o gt idad social, recibe

ofe crsiat

sactal, o para la obtencion o aplicaciin de recursos para fon,
el nombre de descentralizacion

Lo descentralizacion unplica la creacién de organismos con personatidad juridica distinta a la de ta
Administracion Publica centralizade, que es o nusma personalodid del Eatado, Es decir, ae trata de
un ente juridico diferente que por necesidades tdenieas, sdminsstraticas, financicras y juridicas, es
creado para la  realizacion de acticidades especioale realice la

arganizaciin centralizadea, cuva
8w cargo, por 1o que s necesario encargarias a un ente dy

RGeS contenente que
spectatizacain en las funciones a

Desde el prnto de vrata financiero v patrinionial, se extablece la conemencia de afectar determinado

patrimonto a la realizacion de fines vspecificos, con un errcieio danl s cepecializada, dentro de los
linecamierntos que en forma general se establezcan. Por 1o que la descontralizactin smplica
1l el Estado, que ¢s su

1. Otorgamiento de personalidad juridica propue, diferente de la personals

creador.

2. Creaciin de un ente, g trateés de una ley o decreto del Legislativo, o un decreto del Erecutivg

2 Otorgartento de un patrimonio propio, que aunque originalmente pertenece al patrimaonio del
Estado, st maneyo y aplicacuin se realiza de acuerdo con los fines de eila persona

4. Realizacion de actividades estratégicas o prioritarias del Estado, prestacisn de un serticio publico

o social, o de oblencidn o aplicactén de recursos para fines de asistencia o sexuridad socsal

de ta Admunistracian Pruiblica Centrolizada, o traés e s antegracion en un

5. Control por par.
sector, a cargo de tna dependencus.

1. Tipos de Descentralizacion
FOPGSILos expiestos anteriormente, lo descentralizacion segiin Gabuno Fraga,

Correspondiendo a lo.
ha adoptado tres modalidades diferentes, que son:

A1 Descentralizacion por region
B) Descentralizacion por servicio
C) Descentralizacion por colaboracion
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atabdecingiento de wna organizacion adminastiatica
o da poblacion radicoda en uneg

en ol

A) Descentratizacion por Regidn, Conaiste
destinada a manciar 103 intereses colectitos que corresponden
detesminada vircunscepeion territorsal.

adriansirar

o

B) Descentralizacion por Servicio. Fste thipo de descentralizocion walo os wtd paara
intereses locales: pero ol Fstado teene tambuen encomendosda L satesfo extdades de arden
Reneral, que requicre procediauaentos ticnscos aocdo al alcance de funcionarius gque tengan uana

preparaacn capecial

Los sertictos que con «ste olyeto se organizan conetene despreaderfos e la Adonnsstraciaon contraol,
tanto purae ponerios i manos de indicidnos con preparacton reonice que gatantice su efiea
funcronamiento, como para eciar un crecimaento anormal del poder del Fstade La forma de
proposita e dar spdependencia al serticto v constituirbe an pateononis que siera de

COnseRUIr
fease 0 St economn

) Descentralizucion por Colaboracidn Se origine cuando ol Extado o adguiriendo mavar snjerencies

ent Lo tida pricada y cuando, como consectencia, se e tan presentanda problemas para cuya
resolucion se requicrs una preparacion técnica e que carecen los funcionaries politicos v los
empleados administraticos de carrers Parag tos ecento, v anle la coposséinlidad de crear en todos tus
casos necesarios organismaos especializodos que tecargarian corsuicrablemente la tarea v los
Presupniestos de o Administracian, se (mpone o qulorza a organesoctones priadas su colaboracien,
hociendolus partieipar en el cpercicio de la funcion adounistratsea

2.8.2 Las Empresas Publicas

Se trata de entidades que fueron creadas o compradas por el Estado, para mantener algunas fuentes
de trabajo, desarrollur una acturdad econdmica, o inerementar la producticsdod en una region

determinada

npresas de participos

Nuestra legislacion sélo considera las o i estortal mavorttarias yoen las
ieluve a las Sociedades Nactonales vy Auxihiares de Credito, a las Instituciones de Seguros v
Franzas, ¥ o tada po de Sociedades Mercantiles, Sociedades v Asoctactones Ciodles en las que ol
Gobierno Federal o las entidades paravstatales. conpunta o wiradamente, aporten o sean
propietarios de wia del 507 e s capital social

Estas empresas surgen de 1a asocweion que se establece vntre los particutares v ol Estado, con ol fin
de que éste realice o 1ntert enga en alguna actin tdad particular.

2.8.3 El Fideicomiso

El artictzlo 346 de la Ley de Titulos v~ Operaciones de Crédito define ol fidetcomso, en los términos

siguicntes:

stina crertos buenes o un fin licuo deternmiinado,

“En tirtud del fideicomiso, ol fidvicomitente o
encomendando la realizacicn de vse fin a una institucion fiduciara”
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Andréa Serra Rujas define al fideicomiso como. “el acto jurldico por medio del cuol ol fideicomstente
constituye un patrimonio con Menes v oderechas, cusa titularsdod se atrebuye o une insiilucidn
100 e un fin licito determminado”.

fuduciarsa expresamente autorisada, para b reals

En todo fideicomiao interviene tres partes.
a) El fidescomtente o fideicomisario Qu
&) El fiduciario o Institucion fitduciaria. Que en

institucién nacional de crédsto- debidamente austorizada
¢} Elfideicomisario. Que os la persona o inatituciin benefreiada can ol frdeieoniiso

es la persona o anstitucion que constituye el fudericomiso.
wna institucion de crédito -banca privaeda o

1 Constitucion

lenientos

integra con los siguientes

A, El fidewcomiso, se constituve con una declaracion unilateral de wn partieular o del Estado
B. La base del fideicomise La formaciion de un patrimonio auténonto o potrimonio de afectacion.

C. Cuya titularidad se atribuye ol fiduciario.
D. Para la realizacién de un fin determanado; por Lo que se refiere ol Estado. éste realiza un fin de

interés priblico.
E. Cuya realizaciin se encomienda o una institucionalidad frduciana: por Lo que se refiere al Estado,

dste encomienda el fideicomiso g una institucion nacsonal de crédito, como ol Banco de México,
Nacional Financiera, Banco Nacional de Comercio Exterior, ete

2. Clasificacson
En la Banca mexicana se practican las siguientes formas de fideicomiso

1. Fideicomiso de administracian (de bienes 6 patrimonios) lestamentario
2. Fideicomiao de mandato o representacion del fudeicomiso
3. Fideicomiso de garantio

Otras clasificaciones generales aluden al fideicomiso expreso o tdcito, onecroso o gratuito, piblico o
privado. Fideicomizo condicional, scereta, sucesivo o de beneficencia. Fideicomiso de Inversion,
administracién v garantia, v otros, entre los cuales destacan las variadas formas del fideicomisa

priblico.

El Tstulo N, articulo 47 de la Ley Orgénica de la Adminsstracion Piblica nos dice: “Los fudeicomisos
a que e refivre la Ley Organica de la Admintstracicn Friblica Federal serdn los que se establezcan
por la Secretaria de Hacienda v Crédito Priblica como fidetcomstente tinico de la Admimistracion
Puiblica Centralizada, asi como [os que se creen con recursos de las entidades o que alude el Titulo 1,
articulo 3ro. de eate propio ordenamienta.

Lo Constitucion de los fideicomisos puede obedecer un mandato legal o a una decision del Ejecutit o,
e acuerdo con las politicas de administracién, pero su integracion, facultades ¥ funcionamiento se
regulard conforme a las dispostciones que para todas las entidudes establece esta ley, v estdn sujetos
al conrrol ¥ rraluacion que establece el caprtulo VI de la misma.

Serra Ropss Andres, op_ (18 . p 797,
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2.9 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA CENTRAL FEDERAL

La Adnunistracion Centrobizada plantea Lo concentracion de poderes on tna sola persona que e
encuentra en la cuspude de Lo estructura admanestratica, on doned

ejerer el Puder Fpecatie o esta atribuida o esd per so
un solo indiciduo realice todas las acticvdosdes gt
diversas unidades admintristivas

e frncon admanistratoa gue
cbicder s bs imposibilidad de que
st Suncion tmplica, cuenta con

teargan de D oegecucton de asuntos del orden
adminstrativo. Ko Méxwo las amidades admionstiato as contralizados que actualmente constifuyen
la organcactdn administranica eentralizada federal, son

5 St eebar o,
e ol vpercicsn e

leas cucales

A EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
B. LAS SECRETARIAS DE STADO

C. EL DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDF
D. LA PROCURADURIA GENERAL DE RE

A
HBLICA

El nimero ¥y composicion de las nnadades odmunstraticas contralizadas es muy 1ariable, yo que
existen diversos mimeros de Secretarias de Estsdo o Deportamentos, debido o que dependen de

distantos factores comea son: la magnitud del Estado en su territorio, poblacian, desarrollo econémica,
el contenido de la ageticidad de date v las melas que se proponga

2.9.1 EIl Presidente de la Republica

El Poder Fjecutito tiene como Gitulor ol Presidents de la Repniblica, funcionario representatino de
emanacion populur, que cjerce el poder durante seis oios, no pudiendo ser reclecto en RINRUR caso ¥
que es el titular de uno de los tres Podreres de la Union, por medio del cual ol pueblo ejerce su

soberania

El articulo S0 de la Constitucion establece que en Ejecutive umipersonal
Supremeoe Poder Epecutito de 3 nadn en un solo inda wduo que
Fatadaos nidos Mexicanos™

depostia el ejercicio del
© denomenard Presidente de los

Al respecto o
divisicn de poder

reedr

rra Rajas “el régemen prescdencial ma
en una distribucisn de funciones El Presudente os La cmanacion popular x por
€30 tienen ruzon los constilucionalistus cuando afirman que ol Presidente os o hombre de confianza
del pueblo. No se prensa en

Secretarios o Jefes de [epartamentos de Estoado, ne en hputados o
Senadores o Mapstradaos de la Suprema Cort

Mo se apova mds que en una

s prensa en ol hombre que tiene en sies manos el
timon de la nave necional. So muchas manos la tomaran, lo nace andaria al garete. Se requiere una.
pero firme v serena. con buen ofo de marino para saliar los escollas de una mala navegacion ™28

Con la finalidad de cumplir cobalimente las funciones que

s e vncomaendan, 1o persona Que ocupe
dicho nombramiento debe poseer las siguientes caracteristicas (articiclo 82 constitucianal)
I Ser crudaduno mexicano por nacimicnto, en plens goce de sus derechos o hyo de padres mesicanos
por nacimicnio
"

Tener treimta y cinco aivas cumplidos al tiempao de La eleccidn,

Sorra Rowss, Andres, 2 Lol ¥ Pulituo, 5. 244
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HI Haber restdiudo en ol pais todao of ano anterior a dia J¢ e civecion
757 No pertenceer al Extado Eclesuistico mser mustisero e alstin cule
B NO estar ont servicia active. en caso de pertenccer al F «comres al Sia de la eleces
1T No ser Estado, Jefir o Subicorciario General de Depariamiento
Admirstrazing, Procurador General de fa Repibliva o Goberonador de wlan Estodo o menos gie se

Je vu presto seis meses anies sdel dut de b eicecron,

CrCHe e

retarto o Siubseorcerario

separe
BI No eatar compremdido e alouna de lay carinas doomecpeacidad b
comsticional (No intherse devempeado v el carge de Peesndente e la Repriblica clecto
O Cont ol caracter de mteriog preovisional o sttt

o nda et od wrticndo ochenne

s
poprdarment

1. £l Presidente de la Republica vomae Jefe de Pvtado v de Gobierno

prescdencial, ol Presidente de o Repoabisea cumple con un
fo e CGobierno, extas dos intestiduros se renen en un solo
g froncronagrios

e con regim
Estido x
ses parlam

En los Estados F
doble obretico vome e
snedrcsduo: quie en los region

At ifrr er s

retesrron, Jos e

sexl de lex dicisian e paodere el Fodier Frecutivo, Leaistativo v
craarrnental

D¢ ucterdo con la troria tradico
Judicial, se miantienen en o phano de il v ode equtli b o gl

s s admanestealis as fua entregado ol Poder Frecutico

El desarrollo de las tnstituciones constituciona
lus focultades de direccion v admanistraciin que colocan ol titular ded mismo come Jefe Stpremo de

Estado, subordinado al orden constitucional

de Estado, tepresenta o lo Naetin,
anicion, v feene tadas las

Al respecto Miguel Acosta Romero expresa lo sigtiente “como Jefe
protocolartamente se b rinden los honores e corresponden o eata

funciones tnherentes o ba masria™.

Como Jefr de CGobrerno, encabeza la Admunistracin Piblica Federal, da contenido politico o su
estrisctirea, seriala tas lineas fundamentates de acti idid politics s admnsstratioa del Estado.

tro orden constituciostal, oo L omds alia jerarquia
el desarrollo como

El Presidente de la Repriblica, de acuerdo con nue.
politica ¥ admauustratsea, al cual se le encomiendan dos tarcas fundacientales
argano politico unipersonal y Lo geticidad como Grgano admasastratico

Camo argano politico ol Presdente de to Repriblica adquiers uma tarea gubernamental de direccién

de los negocias priblicos

El Poder Legislatito, como instulucion que delibera v decide principaloiente por medio de la ley,
también es un oreano soberano, y uno de los poderes o traves del cual e pueblo expresa su toluntad
De esta forina podemos decir quee tiene a su cargo la eluboracein de b leves. Estas son ejecutadas por
el Presudente de la Repiblica y constituyrn su actitidad como Srgano adinstrativo, encargado de
realizar la 1oluntad legislativa. fag unmidad del Poder Fiecutiva {e permate al Presidente de la

Repriblica asunur la gocrin constants ¢ cmnterrumprdea de Estado
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B. Los principales actos del Presidente de la Repablica,
El articulo 92 de la Constitucion ordena: “Todos los reglamentox, decretos, acuerdos y drdenes del
Presidente deberdn  estar firmados por el Secretario de Estado o
Admrnsstration a Que ol asunto correspornda, y stn este re
este precepto se Jistinguen cudtra Hpoa de agetos peeside

de  Departamento
Jasstto no serdn obedeerdos ™. De aeuerda o
1erales

1. Los reglamentos
Los decretos

Las orden.
Los aruerdos

~

Las Reglamentos Adeunistratives . Es un acto ereador de situactonss juridicas generales que Lcne
por obicto o cpecucion de las loves que vxpida el Congreso de la Lnusn

2 Kl Decrets Preswdencial Fs aquel que hace r

rncia a los actns
adiaestraciGn, vrigina decisiones opecntoriag particulares Que
crecncion de fus beses v funcionanuento de los sernetos guehlicos
tomaterne legislatica g oque hae
miateria procesal. Cuando e ¢
de la Loy o Reglinmenta

wob

rno o a los actos de
fenen por finalidad asegurar lo
Sste Sdecreta se diferencia del decreto
referencia o articulo 7O de la Constitucion v los decretos en
wnag atnuacion Juridiea general, fiee

loa mrsmos caracteres

Debe distangurse, ol decreto presidenciod de la resolucion mangsteril, o
funcionss del Secrotaro de Estadao o Jefe del Deprartomer

un acto propeo de las

Por lo tanto los decretos de expropracion por cousa de unhidad  pubiiea, las  concesiones
admmistraticas, lus requisiciones administraticas, los contratos admmnstratis os v demiis dectstones
admnistratic as de 1o mismea saturaleza deben ser antorizados por ol Pre

refrendadaos por el Secretario de tardder

tdente e la Repiblica v

3. Las Ordenes Presidenciales San mandatos autoritarios del Presidente para que una autoridad

aedrisSratita dactiie o sus 'érminos o se ahstenga de realizar cualyuier otro acto

4Kl Acuerdo Es una resolucton adoptada por an tribunol i ongana admonstrate o, Adems, como
Jefe de la Admestracion Publica, ol Presidente de la Repibl
aiuterizacion aprobacion

+ puede ecxpedir acuerdos,
Cvtstas buenos, nstrucciones, declaraciones, mensajes, v oL[roa actos
adovnistratit os analogos cinrelacion con la imporfancia de la Mmaoteria de que se trate

C. Depend. das de la presidencia de la repiibli
La Lex ¢ngénica de la Administracion Friblica Federal ordena

Tinncdo L, artiento 8o “ELT

e del Poder Eveutivo Federal contara con las omdades de asesoria, de
apoye técnico s de coordinacion ane el propue Epecutico deternnna, de acnerdn con el presupuesto
asignodo g da Presidencig de Ly Boepniblic o

as
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El Presidente de la Repliblica, ctienta con una serse de wunidades adminiatraticas Que auxilian
directa e inmediatamente al Jefe del Epecutstvo.

PN eSle SFRANO, 1argtie ya b ttrnen una Secretario de
ACII, PUesto Qe no existe g dispoasicion legialativa o

Eatas urndades administratican que tnle
Entado, tienen una cstrisclafa v ting organ
wredirtinistratiea

que la establezea, por lo
necestdodes

conforme a sus

crandu por acuerda del Pressdente,

que s ha sdo o,

sdencia de Lo Repibliong curnta con Las signtentos unidades

Actualmente la Fr
Secretaria Particular
Estado Mayar Hresidencial

Dircccion General del Secretario Teonieo de (fatnnetes
suntos Juridicos

Ihreceion General de .
Ihreccion de Administraceon
Dhreccion General de Comunicacion Sociol

teeo 0

2.9.2 Secretarias de Estado
Concepto Es un drgana superior adrunistratito que auxtlia al Presudente de {a Republica en of
despachao de los astntos de tuna rama de la actsvidad el Eatado

ccretario de Estado al cual se le da fe cama:

Al frente de vt & encuentra tna persona denominada S

“El colahorador mds cercano del Presidente. Colocado a la cabeza de 8u munisterio, que comprende
una rama de la Adminstracion iblica, de acuerdo con los articulosx 10y 11 de la Ley Orgdnica de
la Administracuin Publica Federal, el despacho v resoluciéon de todos lus asuntas vn las Secretarias
corresponde originalmente a los titulares de dichas dependencias v son todos ellos iguales en rango
El Secretario, s nombrado v removide libremente por ol Presidente de Lo Repuiblica®

2 artictlo 91 de la Constitucion es

A Los requisites para ser Secreturio de Fstado,
1. Ser ciudadano mexicano par nacintiento
2. Estar en ejercicio de aus derechos

2. Tener trenta griios cumplidos

8 Atrithuciones

Todos los reglamentons, decretoa vy srdenes del Preaidente deberdn estar firmados por el Secretario de

Estado v Jefe de Departarmiento Adminiatratico, encargadoe del ramo a gue ol asunto corresponda, v

810 esle requtsito no serdgn obedecidos. (Articulo 92 de la Constitticion)

Art. 93 “Los Sccretarios del despacho y Ins Jdefes de los departamentos admnisiratitos, lucgo que

#ste abierto ol periodo de sestones ordinarias, dardn cuenta al Congreso, del estado que guarde sus

respectivos ramaos”. Cualquiera de las Cdmaras podrd citar a los Secrctarios de Estado v @ los Jefes
administradores de los

de los Departamentos Administratitos, asi como a los directores v
nos descentralizaidos federales o de las empresas de participacidn estatal mayoritaria, para

organs
ue anformen cuando Se discuta wna lev 0 8¢ egtiudie U EROCLO CONCOINIPIELE (0 S5 respeciitos ramaos

o actictdade
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Las Cadmaras. a pedudo de una cuarta parte de sus miembros, trotindose e los diputados, y de la
mitad ai se truta de los senocdores, tienen la facultad de integror comnpones para snvestigar ol
funcionamiento de dichos orgamismos descentrolizados v empresas de porticipacidn estatal
mayoritaria. Los reapltados de la tneestigacisn se hardgn del conocontento del FErecutivo Federal

El Secretario de Eatado es uno de los colaboradores inmediatos del Presidente de la Repiblica, con
quien conmrrte la responsabilidad del manero de los axunton de la nocion. Asume un doble cardeter
como 6rgono polilico ¥ como drgano odmanistratino

C Facultades de los Secretarios de Eviado

Como ya' se menciono el Fresidente de Ly Republica constituve it drgano representativo de
emanacion popular, astmasmo el retarto de Fstado representa a un Graano admiiastratito de
colaboraciin v deciswin

Los Secretarion de Estado guardan la misma sittaacion de igualidad en sus relaciones con respecto al
Iresudente de la Repiiblics v no se distinguen en sus actssdades minesterssles meis que por o
materia que legalmente conocen, El articulo 10 de L Loy Organica de la Admanestracion Priblica
Federal dicr “Las Secretarias de Estada v los Departamentos Adpaaistraticos, tendran gual rango.
s entre ellos no habra, por o tanto. preeminencis algnnag ™

D Los Poderes Juridicos de los Secretarios de Estado son

) Erercer el poder jerarquico v disciplinirio sobre L persons a sus ordenes, de acuerdo con la ley,
dandoles Grdenes, instruccionea, autorizaciones v modsficandolas cuandeo lo estimun razonable,

b) Tomar las decisiones ejectilorias SMportanles ue e
reglamentario, pero si emten decisiones particulares

ta marcha del sercicio No tienen ol poder

¢} Representar ol Estado como persora moral en todos los cusos que concwrnen a la Secretaria, la
adminiatracion de los henes de dominio priblico afectados ol serview de s dependencia,
colebractin de contrados, represenacion ante los tribunales de arnerdo o La ley

@

d) El Secretario de Estado ftene caracter de gutortdad adminstraties v en caso of de antortdad
reaponsable.

e) Ejercer sobre las instituciones descentrolizodas que se relacionan con i rama. los poderes de
tutela o de control precistos en b
f) El Secretario de Estado actia subordinade o los Gneamientos financuros v econémicos del
F-lado, en o politicn general que seriala wlente de Lo Repiublica, v las contenidas en ol
resupucsto de Egresos de ia Federacoion x deods limitacion e legalmente se fien

]

S g

E Elrégumen de las Secrctarias e Estado

La vigente Ley Orgamea de la Admsnistracion Prablica Federa! considera 17 Secretarias ¥ un
Departamento de Administrateo,



Administracién Publica

Su articulo 26 sefiala “pary el despacho de loa asuntos del orden administratico, el Poder Ejecutivo
de la Unién contara con las siguirntes dependencias”. (.0, 28-X11-199.1):

1. Secretaria de Gobernacion,

2 Secrcturia de Relaciones Exteriores,

3 Secreturia de la Defensa Nacional,

4. Secretaria de Marirna.

5 cretaria de Hacienda y Crédita Publico,

6. Secretaria de Desarrollo Social,

S Secretaria de Medio Ambicnte. Recursos Naturales y Pesca,
K] cretaria de Eneryic,

9 Secretaria de Comercio y Fomento Industrial,

10 Secreturia de Agricultura, Ganaderia y Desarrollo Rural.
11. Secretaria de Comunicaciones y Transportes,

12, Secretaria de Contraloria vy Desarrolli Adminssrative,
13, Secreturia de Educacion Publica,

14 Secretaria de Salud,

15. Secrctaria del Trabujo v Prevesion Sovial,

16 Secretaria de la Reforma Agraria,

17, Secretaria de Turisma, v un,

18, Departamento del Distrito Federal

2.9.3. El Departamento del Distrito Federal

El rintco departamento admanistratico gque en la actualidad forma parte de o Admanstracion
Piblica Federal. ¢s5 el Departamento del Diatrito Federal, dependencia del
cargo el gobrerno de esta entidad, asiento de los poderes de la Federacion.

Ejecutito que tiene o su

De acuerdo a la fraceion Vi del articulo 73 conasutucional, vl Premidente de lo Republica tiene o su
cargo el Gobicrno del Ihatrito Federal, ol cual ejerce traves del Jefe del Departamento, al cual puede
nombrary remoter libremente, en los términos del articulo 1% de la Loy Orginaca.

El Distrito Federal, cotmo parte integrante de la Federacian, en los términos del articulo 13
constuucional, presenta caracteristicas rspeciales, ¥a que por ser ol asiento de los poderes federales,
las autoridades locales deben estar aupeditadas a la federal, por lo que ésta se encarga de leguslar
para él por conducto del Congreso de la Unién y de gobernar o trac én de una dependencia del Poder
Ejecutito.

La funcién judicial eatd a cargo de los Trbunales de Justicir del fuero comiin, con un Tribunal de
Justrcea o la cabeza, ¥ cuenta ademds con un FProcurador Gen
directamente del Prestdente de la Repiblica.

ral de Justicis que depende
Cuenta con un Tribunal de lo Contencioso-Admumistratito vy una Junta Local de Conciliacion y
Arbntrage, dotados de plena autonomia para el conocimento de los asuntos de su materia.

Su territorio se encuentra deliniitado en su Ley Organaca, la cual re
de la Union . expedidan ol 15y 17 de dictembre de 1898, que lo dicide

nite i los Decretos del Congreso
ra las 16 delrgaciones que son:
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Administracion Publica

1. Alvaro Obregén
Il Azcapotzalco

I Benite Juirez

. Covoacdn

v Cuajimalpa de Morelos
VI  Cuauhtémor

VI Gustaro A, Madrro

VL Istacalco

IX.  l:stapalapa

X.  La Magdalena Contreras
X1 Miguel Hidalgo

XJII. Milpa Alta

XJII. Tihuac

XIV. Tinlpan

XV, \enustiano Carranza
XVI Nochimilco

2.9.3.1 Organizacion

La vstructura del Departamento del Diatrito Federal esig integrada en forma piramidal, con un
trtular de la dependencia, el cuol se auxilia en el ejercicio de sus atribuciones con los siguientes
urganos:

1. Secretaria General de Gobrerno
2. Secretaria General de Plancacidn y Evaluacion
3. Secretaria General de Obras

4. Secretaria General de Desarrollo y Ecologia

5. Secretaria General de Desarrallo Social

6. Secretaria Generol de Proteccion y Vialidad

7. Oficialia Mavor

8. Tesoreria

9. Contraloria General
10. Delegaciones
121. Dos Secretarias Generales Adjuntas

Cada uno de estos drganes cuentan con unidades administraticas o diferentes  niveles:
coordinacionca wencroles. direccionss generales, direcciones, subdirecciones, oficinas, secciones y
mesas, cuyas funciones se detallan en Regl to que se exy en de 1985, y que en forma

purticular distribuye la competencia de todos ellos.

Esta dependencia de la Admuanistracion Piiblica Federal presenta caracteristicas muy especiales que
la diferencian de otras dependencias: en primer instancia, ol hecho de contar con personalidad y
capacidad juridicas para adquirir toda clase de bienes que le sean necesarios para ol ejercicio de sus
funciones, con lo cual no curntan las demdas dependencias, y en segundo lugar. un patrimonio
conatituido por bienes de domainio puiblico y de dominio pricado.
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.9.3.2 Funcionamiento

El funcionamiento del departamento es centralizado, deaconcentrado vy descentralizado en loa
términos de su ley Orgdnica y Reglamento Interior. lus delegaciones polfticas son drganos
desconcentrados o cargo de un delegado que ¢a nombrado y removido por el Jefe de Departamento,
previo acuerdo del Presidente de la Repiublica. y que ejercen sus atribuciones dentro de au
cireunscripcion territorial.

La estructura admimistrativa del departamento estd integrada en razén de la limitacion de su
funciones por materia:

a) La aodministracidn v desarrollo de au personal, ¢l maneo de su presupuesto, de aus recursos
materiales, de los sercicioa generales, y de toda su administracion interna, estd o cargo de la
Oficialia Mayor.

&) De la obtencion vy admaniatracién de aus ingresoas fiscales se encarga la Tesoreria.

€) La seguridad Piblica v la vialidad estdn a cargo de la Secretaria General de Proteccion y

ialidad.

d) Laa matcrias relativas a obrus publicas, operaciones hidrdulicaa y cicienda, eatdn a cargo de la
Secretaria Generoal de Obras.

) La atencidn de problemaa del medio ambiente, proyeccién del drea urbana y el fomenso de las
actividades agropecuarias sc encuentran a cargo de la Secretaria de [esarrollo Urbano v

Ecologia.

Los servicios médicos. actividades civicas,

er 1, reclusorioas v centros de readaptacion social,

promocién deportiva y actividades turisticas y culturales, ratdn a cargo de la Secretaria General
de Desarrollo Social.

&) De la administracidén de los recursoas, territorios y bienes del Departamento, los asuntos de trabajo
¥ previsién social. asl comao las relaciones con las delegaciones politicas. se encarga lu Secreturia
General de Gobirrno.

h) La planeacion, programacion, cvaluacién y fiscalizacion de la adm
cargo de la Secretaria General de Planeacién y Evaluacion.

i) Los aspectos de auditoria, seguitmiento y control de obras v seriicios, u cargo de la Contraloria
General.

tistracidn financiera, estd a

Asimimino cucnta también con el opoyo de diversos érganos de colaboracion de la poblacién, como son
loa comités de manzana. asociaciones de residentes, juntas de vecinos y el Consejo Conauliivo del
Distrito Federal, los tres primeros tienen cardcter honorifico.

Por iltimo, es necesario seiialar que cuenta con dos part lares de partici, id. liti.
directa de los habitantes del Distrito Federal. Uno a través de la figura del rr{créndum, que es “un
método de integracidn directa de loa ciudadanos del Diatrito Federal en la formacién, modificacion.
derogacidn o abrogacién de ordenasmientos legales y reglamentos relatitos al Distrito Federal™? que
se puede iniciar exclusivamente por el Preaidente de la Repiblica y las Cdmaras del Congrraa de la
L'nidn, y otro, la iniciativa popular, ... para proponer la for isn, modificacién o der de
ordenamientos legales vy reglamentos relativos al Distrito Federal™ (articulo 53), que requiere el
apayo minimo de cien il ciudadanos.

 Degudiflo G Luns ¥, Flgmantos fel Dyercho. po110a 1
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105 TRABAJADORES AL
SERVICIO DE ESTADO



Los Trabajadoeres al Servicio del Estado

{ BRlado v sus

3.1 FUNCION PUBLICA

“Se forma con ol conjunto de deberes, derechos y srtuaciones que &
grurere de un personal admsmstratico cfrcwente o vdaneon, para fa

originan enire

aservidores. Toda actividad estatal re
atencicn de loa servicios pliblicos v demas actie idades del Fstado

1 Ly accidn e prersonales de la

sus elementos

La estructura gdmimastratica se manifiesta e
Admimistracion Friblica, que subordinan su conducta a la lev v a su efictencss admonstratita
a realizar una larea

Hoy en la actuslhidad ol continuo desarrolle del Estaido moderno ha oblogod
rige de condicionrs adecuadias en las personas fisicas que asumen

intercencionista misy amplis
las tareax priblicas, tales coma su Calor normal, copacitacsn trenied, tna necosaris discipling en sis

actuaciin v lo conciwencta de su elevada mision
los cuales ol pucblo eprce su

El Poder  Ejpecutico Federal es uno de los poderes por medio de

soberania 1« acciin de exte poder se realiza por ol Gobierne vy por La Administroacion Friblica, en la

cual se desencvuelte o funcion de la Adnanistracion Pablica. Para eaplicar lo anterior nos podemos

taler de una figura de esta organizacion funcional un truinguldo que terne

Preardente de la Repriblica v aban (oda la organizacion administrativa, que debe ser atendida por
on {os diferentes grados, facultades v denomonactones a los que alude su

en st rértice superior ol

Iuncwonarios » empleados.,
st de Exresos de la Federaewon v demis leyes administrativas

ley eapecsal v vl Preaupis
La funcion piblica for ma parte del mundo admenistratico, lo cuol B oniinado G ersas eorios que

lo assmidan ol derecho admanistratico
3.2 CARACTERISTICAS DEL EMPLEO PUBLICO

Ly burocracia se refiere a la clase soctal que integran los funcionarios s emgp
otra acepciin vsta alude a la influcncia o dominio de loa seriidores del Estado en la vida social. Lea

expresion burocracia nacio en Francia en el siglo XV refiriéndose satiricamente a los funcianarios

~ados priblicos. Bajo

ennoblecicddos
Los Estados de la época moderna, que en mayor o menor grado conservaron {a constitucion, se
caracterizan por la presencia s desarrollo de la burocrocia, que es un fencmeno que podric
calificarss como ta tendencia a b continuidad ereciente de la burocratizacion  las relaciones de
estado con el poder constituyen un probiema bastante compleyo, Gun 1o suficientements esclarecido.
Net 1écnica o sucesién de operaciones y
et Jas que descansa la actividod de ta
r las necesidades estatales anificando

La sctivrdad materyal o sucesisn de ocupaciones, la compr,
técnicas y el princgno directito y crcutive, forman las base:
Organizacicn burocrdtica que tiende a la mavoer satisfaccion

personal provisto de

métodas y procedimentos,
“Todos los ststemas modernos de cmpivo
o 1doneos para la serie de fin de cuda una de las

calificaciones excelentes
adminiatraciones; tudos los sistemas proponen ofrecer al persanal de las administraciones piblicas

tienden o asegiorarse

N otnstituctonales

publico

Serva Ropas mdres Op it p 16 e
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Los Trabajadores al Servicio del Estado

o térnnino carrera cunstitisye un agradable

la posthilidad de hacer carrera. Fn el sentido aquai usaco,
incentivo pare ol individuo, puesto que presupone lo posibiidad de progeesar en el dmbito de un
1 crertos canos- en el dmbito de una determinado aorganizocien ™,

sector profesional o
3.3 LOS ORGANOS Y LOS TITULARES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ctericsa, deberes s poderes tic wdidos v ordenados

U'n drgano juridico s una espera abstracta de comg
e Rrupos en cuants estin asignados a personas fisicas. y epereitados por estas o bien. (o que es lo
musmo, los personas fisieas en cuanto a ellus sorn atribaaadas g carias functones v deberes del Estado,
rante de sioestructura v representan los anstrumentos por medio de fos cuales
1 condicton de querer. de obrar v de estar en relocion can otros sigetos de

Gl foreian puarte gnt
Entado s puesto
derecho

El Estado como perzona quridiea, se integra con b totalidad del orden juridico, of cual o st tes se
encuentra fracetonado en Lo dierstdod Qe deganos, zonas guridicas del Fstado para realizar sius

fines, en las porcones de competencia que ha creido cant ement, ar

aleances. Todo lo
dracnos de la

crones puridicas de tarnados
masltipl

Entre los orpganos tambren pueden crearse re
organtzactan  admincstratita  se funda  en las relactones de los
Administracion fiblica

El régumen normativo de la funcién priblica esta constinnds por ol congunto de leves v reglamentos o
disposictones de cardcter general que regulon la condicton puridiea del persortal ademenistrative, sus
drerechos, obligaciones v situacion frente al sericto puiblico

Se debe distinguir el Grgano de s Gtular. El primero, ¢s una creacion legal, una esfera abstracta de
competencia Que se mantiene en CROr Aaxta que unia nuera disposicion del mismo caracter cambus
1os supuestos de la competencia.

Eltitular es unag perasona fisica, es decir un ser humano, st Coluntad es la gue pone en omot omiento
orden juridico y realiza los fines que una comundad se ha prropuesto

3.4 FUNCIONARIOS PUBLICOS

Se conmidera funcionario a todo ol que por disposicidn tnmediata de ba ley 0 por eleccién popular o
nombramiento de autoridod competente participe del epercicio de funcione publicas

Es indudoble que la ley ha quertdo darle una sefialado significacion ol concepto de funcionario, ya
que se le provee de poderes propros o la funcién que desempena, como la focultad de ordenar y
decidir. En cambio ol empleado aparece como un mero epecutar, sin focultades determinadas o que
wpercen por deleguriin o sexlamentariamente

Cuaracteristicas del Funcionario Publico
Expresa > particpa en la formaeion tecuciin de la voluntad estatal, decidiendo v Uevando acabo
SUs deterninaciones por su cardcter representatieo al participar en los actos priblicos, por no recibar

U tbdem noin



Los Trabajadores al Serviclo del Estado

en algunas legislaciones una retrsbucion, y por ejecutar los disposiciones legoles eapeciales de su
investidura.

El concepto de funcionarto se refiere a

1 Una tegralacion legal

El cardcter de permanencis

3. El eyercicio de 1o frunciin priblica que le da poderes propeos
4. Sy cardoter representation

Algunos epemplos de funcionsrios piblicos, son aquellos a que se refiere ol articulo 89, fraccien 1,
HE IV oy Vde la Constitucion.

3.5 LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

ses de trabuwo emplean diversas denominaciones
a la mds generalizada

La canatitucion, las leyes administratias ¥ las b
para aludir o los sercidores del Estada refiriéndonos especificamente
“trabujodor al sercicio del Estado

La Ley Federal del Trabajo precssa (articulo 8) “Trabajador s la persona fisica que presta a otra,
fisica o maral un trabage personal subordinado. Para los efectos de eata disposicidn se entiende por
trabaso toda uctis idad humana snzelectuald v maoterual sndependientemente del grado de preparacién
técricn requentda por cada profesion u oficio”

El empleado priblico se coracteriza par no tener atribucion especial o
colabora en lo realizacian de lo funcisn par alguna de estas circunstancias

ignada en la lev y solo

a) For su incorparacion toluntaria a la organizacion pmiblica.

b) Por no participar en la formacion o epecucton de la voluntad publica.

£) Por no tener cardeter representutuo,

d) Por harer del epereicio de la funcién piiblica su medio habitual de t1da, s acaeidod fundamental
¥ 8u carrera,

) Por ser siempre retribundo.

) Por tener cardcter contraciual su relacion con ol Estado, de gcuerdo con la tesis de la Suprema
Corte de Juaticia de la Nacién.,

3.6 CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES DEL ESTADO

Los funcionarios y emplrados que coluborun con el Fstado cstin sometidos o regimencs diversos,
segiin el Grgano con el que pr eriicios ya sea ol gobierno federal con cargo al Presupuesto
Genesal de Egresos de la Federacion en un organismao descentralizado, #n unag institucion nacional
de crédito o on una emipresa de participacion estatol

Los trabajadores al

# Primer grupo. Trabapadores sometidos a la Les e ios Trabajadare: ol Serticio del Estado.,
trubajadorea sometidos g la Ley Fe ol del Trabaje

& Segrndo grupo Trabajadorss de boase s trabagedares oo canfren o

rtcto ded Estado se poeden clasafrear en Los g ipos siamientes:

+3



L.os Trabajadores al Servicio del Estado

@ Tercer grupo. Trubajador definitsio, interino, provisional, fur obra determinada o a tiempo fijo.

d. b 3

de presupuesto fijo x tr super namerario,

@ Cuarto grupo. Trab

W Ouinro grupo. Trabajadores con nombrumiento, a lista de raya y trabyadores por contrato,

& Sexio wrupo. Autoridades v érganos auxiliares.

4



@pitulo Charto

IA SEHCRETARIA DF
REIACIONES EXTERIORES



ECELTausa be BELACIaE L
PHImATURA SeCIKtEAOA §

Ptmaimn PR

Comision 0€
- | stenma oo

tavecio tat
| Qi b SThtgs

o1eqccion cane

fusceceren caae
LT
ST

[orseccrim et
et

[EETRUN TN ‘

stecrom mearca- |
waCoc s cria
[mtice S €0n

texromes

R S

eseceetania

P

e

racirico

tecaqtanio

o e
jpistcTion Les.

et we

fomcom eres
) ma Of LA CHLA
2

in‘ o - (st

orectalia
mavim

oo

Ccomansoma
Amcaca

fore. ca

.
- stavicio e
v oe peasomaL

orecccron can |
L e aomron

seivtcos J

—ctorao |




lLa Sccretaria de Relaciones Exteriores

4.1 ANTECEDENTES

Por decreto del 4 de octubre de 1821, durante la regencia del imperio y gobierna del General Aguastin
de Intus bide fue creada la Secretaria de Relocwones Exteriores con la denomanacion de Secretario de
Eatado y Despacho de Relaciones Exteriores ¢ Interiore
Fue ¢ partir de la tercera recleccian del General Diaz, o 13 de inave de 1821, donde se mitan las
funciones, responsablidisd, competencis de la actiual Secretaria de Relaciones Exteriores, la cual
durante la otapa recolucionaria v postoretolucsonaria tendrian minuomas modiftcaciones en sus
funciones.

Durante
axignéndose nueras responsabilidades o la Secretaria, real
en defenasa de la soberania nactonal v la de olros poaise
defendiendo los exfuerzon tnternos de desarrollo econcsmureo lru!c'[n rncdternts

Desde ese tuempo a ba pecha, la retaraa de Relaeiones fersares s tenwdo cuatro sedes, ha
cambiado tariss teces sy denominason v emblemo, ha vxpedido 16 Reglomentos Interores > ha
tentdo 135 titulares.

1 sexento del Presidente laizaro Cirdenas, se diserio una politica exterior mas dsndmica,
wunag labor muy destacada
1daridad internacional y

L epercre

» SEDEN

1821-1901: Recinto del Palacio Imperial

1901-1964: Calle de patont No. 6 3 3 colle de Colon Noo 1028 v TORIS
1965-1966: Edificio de Fetrileos Mexicanos. A Judres No. 92 v 94

1967 a la fecha: Plaza de tas Tres Culturas A Bucardo Flor AMawsn No 1

W& DENOMINACION
En cuatra periodos ha correspandido a la 8 RE. desarrollar funciones ulternas

1821-1836: Secretaria de Negocivs y Relaciones Exteriores ¢ Intersores
1836- 1843 Ministerio de Relaciones Exteriores

1843- 1853 Minusterio de Relaciones Extersore.
1853-1861: Secretaria Je Relaciones Extertores

1861 Seeretaria de Relacsones Exteriores v Gabernacion
1861-1891:Ministerio de Relaciones Exteriores vy Gobernacion
18591-1917. Secretaria de Reluciones Exteriores

1917 cretaria de Estado

1917-1996. retaric de Relaciones Extertores

. Gobierno x Policia

L NUEVA IMAGEN

Durante t eintiséis anos, el emblema de la Secretaria, exstuco representado por un dguila ¥y un jaguar,
aimbalos de dos érdenes militares religiosas de los astecas, adoptado de una vasija encontrada en
1963, durante lus excaraciones realizadas para la construccion de la Unidad Nonoalco Tlatelolco, en
la que se incluia la edificarion de g actual sede de ta Cancilleria,

A partir del 3 de mayo de 1993, escudo y colores nocionales, son los elementos que conforman la
nuvta vmagen de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE).
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L Necretarta de Relaciones Exteriores

La nueta dme,
caracterfsticas que o
Exteriorea

en que ohora la wdentifica, canjupe sencillez, representaticidad ¥y dinamsamao;
slidn presentes on ol personal que labora en ba Secretaria de Relaciones

naan e control v oseguridad, tanto
rretas e miane ra tempaoral, comao

Dentro de este concepto, la SRE establecis tambidn, nuetos sist
soresl e la Secretarta v para agquel que pre
1stro Je casitantes v ila entrega de documentos

S

para el pe
pasra el re

4.2 MARCO NORMATIVO

En la Constitueion Politica de los Estodos Unidos Meveanos v en dicersas Leyes, Decretos,
Reglamentos ¥ Convenciones, we hace referencia o lo normetitsdid, obeticans, funciones > ambito de
accrin de la SRE. Por s smportancia

LA CONSTITUCION POLITICA DE 1L.OS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
En el articulo 89, fracciin X, ae especifica que es foeultad del Presidente de la Reppiblica, dirigir la
somettendolos a la aprobacion del Senado y

politica cxterior v celebror tratados anternocionale
observando los sigutentes Principos Normaives

1. Autodeterminaciin de los pucblo.
2. No intertencion

2. Solucion pacifica de controterstas

4. Igualdod juridica de los Estodos

5. Cooperaciin internacional para ol desarrolio
6 Lucha por la paz y seguridad internacionales

2. LEY ORGANICA DE [A ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Reglamenta el articule 90 Constitucional vy establece de manera explicita en el articulo 28, las
retaria de Relocwones Exterior

funciones de la &

1. Promoter, propiciar y ascgurar la coordinacion de acctones en ol extertor de las Dependencias y
Enndades de la Admunistracion Priblica Fedreral, sin afectar el wercicio de las atribuciones que
cada una de ellaa corresponda.

2. Conducir la Politica Exterior. para lo cuul intercendrd en toda clase de tratados, acuerdos ¥
contvenciones en log que ol pais sea porte.

mssos de la Ley del

2. Ihrigir el Servicio Exterior en sus aspectos diplomeitico y consular, en los te
Servicio Extertor Mexicano v por conducto de los agentes del mismo sercicio.

4. Velar en ol extranjerc por ol buen nombre de Ménco

5. Impartir proteccion a los mexicanos; cohrar derechos conauwlares ¥ otros vmpuestos; ejercer
funciones notariales, de registro ciuil, de auxilio judicial v las demds funciones federales que
sefialan las leyes, y adquirir, administrar y conservar las propiedades de la Nacién en el

extranjero.
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xposicrones internoctonales,

conferencias v
el CGubrierng Mexicana forme

+ los que

6. Intercenir en o relalito o coMsiones, conRresos,
purticipor en log organismos © institulos snternanonale

parte.

refacionadeas con los Bmiites territoriales del pais v aguas

7. Interiemir en las cuestione
internactonales

Ciones qrse reguaseran conforme o le en. prare
wrv Ly Reepniblica Mezicana, obtener
mextcanas cicles o

geros las Licencias v dntor
Las L1eFrds, opteds ¥ St obcrestories
mtereerner o participar en soctedaldes
dor NN D Feparnngr s cRtQIEtos o

8. Conceder u los «
adquirir el o
concesiones ¥ contratos,
miercanties, axi come conceder permisos pora b constatucoon
adquirir ienes snmtebles o derechos sobre cllos

9. Llevar el regrstro de las opweraesones 1ooli 200as conforme o L fron e anterior
10.Intertvntr e todas las vperaciones realizados conforme a L fracciin anterior

L de b Nacon

1. Guardar ¥ usar ol Gran

- e documenios diplomaticos

22, Colecownar los autorrafos de tode
13. Legalizar las firmas de los documentos que deban prodacse efectos en ol extrangere v de los
doctimentos exvtraneros que deban producirios en la Reptiblico

ovcurador General de La Bepubiiea, en ba extradicidn conforme a la
o comustonrs rogatorias para hacerlos Uegar a su
st diligencracion v de su
attorudades judiciales

o dntercenr par condieto del B
lry o trutados y en cahortos internacional,
destino, previo examen de gque Henen los requisitos de foria por

hacerlo del conocimento e las

procedencis o improcedencia, pura
campetentes
3. LEY ORGANICA DEL SERVICIO EXTERIOR M.
La Ley Organicag del Sertaecwo Extertor Mexicano (1.6,
Federacidn ¢l & de enero de 1982 v ontrd en cimor 90 dias desprues,
marzo de 1967

XICANO
XD fue pablicada en el Dario Oficial de la
sustitisendo a la expedida el 4 de

! Servtcwo Kxterior Mexieane (SEXM) v su conformacion, ol

La Ley contempla cuatro grandes dreas, B
los msemibros del SEAM x las formas de

sistema de ingreso al SEM, los derechas v obligaciones
! Servicio Exterior Mexicuno

separacion d

4. REGIAMENTO INTERIOR

El Reglamento Interior tigente pue publicado en ol Diario Oficial e la Federaeiin ol dia 30 de marzo
de 1993 En éste se consigna la enistencia de tres Subsecretorios. una QOficialiac Mayor, una
Consultoria Juridica, vetuticuatro recciones Generales v Ires Grpanos sconcentradaos para el
eatiudio, plancacion v despacho de los asuntas que e competen, e acierdo a o Constitucion Politicu
e loa Estados Uniddas Mexicanas, Ly Lex Orgdnica de la Admansstracion fiiblica Fedoraol, la Ley
Orgdnica del Serticio Exterior Mextcano, ete Eniitiendose ol primero ol T de julio de 1826 v el ltimo
el dde marzo de 1992

3. ACUERDO DE DELEGACION DE FACULTAD
Acuerdo publicado en ol Diario Oficial de la Federaciin ol 23 de juito de 1993, en ol que se cstablece
qur se delegan facultades en los subsecrctarios. oncal mavor, »onswltor juridico, directores vn jefe,
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Lt Necretaria de Relaciones Fxterieres

directores generales, titulares de los n/Acnuu.v del Gotuerno de México en ol extrangero y funcionarios
subalternos de la Secretaria de Relaciones tertares ¥ del Serttcio Futerior Mexicans

4.3 FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Al desceribur la estructura organica de la Secretaria Le exponemeon  las prineipales fubciones o

actividides de coda una e sus direas

S CORY ARTO

VRE A

Consultoria Juridica

® Despochar lox asuntos referentes g tratados v Litgtios internacionales
o Vigilar el cumplimiento de las disposicianes en muateria de Derecko Inter s wonal
crec16n de los contenios bulaterales en los que Méxueo particigpe

® Atender lar

Coordinacion General de Asesores

cretario dentro de las dreas de

Denahogar los aauntos encomendiados por ol € 3
Programacion y documentacion (Flaboraciin del Dntorme A de Labares
Relaciones tnstituctonales (H Congreso de la Union 3 partidos politicons
Politica Nacional

Politice Dnvrmacional

LWy

Secretaria Particular

o Atender v despachar (os asuntos que Ie encomenda of C. Secretaro
taria v lecar a cabo ol correspondiente

a los funcionarios e Lo S

® Transmitir instrucciones
control de gestion.

® Establecer relaciones institucionales con la Presidencia de la Repablica

® Adminestrar la Umidad  de Comunicaciones  coon el FExterior 3 Ja Unddad  de Medios

Internacionales

Direccion General det Protacolo

® Entablecer los Linecamientos para la acteditactin en Méxica, de los miembros de los cuerpos
diplomditicos ¥ conaular y e loa funcionarios de arganssmos internacionales

® Gestionar y otorgar las inmunidades v prerrogativas de [os miembros de los currpos diplomdtico y
consular. Participar activamente en 1a preparacion de las viadeas del Presidente de la Repiiblica at
exterior, asi como de las vesitas o México de Jefes de Estado y de Gobierno, Secretarion, Minisiros
de Estado y ofros dignatarios catraryeros

® Administrar el Area de Conferencias de ly Secretaria

® Organizar los etentos y reuniones especiales de Cancilleria.

® Adnunistrar ol ortorganiento de la condecoracion de la Orden Mexscana del Aguila Azteca.
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roterrig ot Kelaciomes [oteriores

Direccidn General de Informacisn

o Entablecer programas destinados a difundir v fortalecer La smagen de Mexico en ol e
@ Capturar, sistematizar, analizor v cialuae anforoacion solre Mive
. od,

Priar.

oriinade
Ly Necretaria

n fuentes

sefiides oot

raeronalis ¥ Cvirangeras, para serticio de los

Instituto SMatias Romero de Estudios Diplomiticos

® Fyograsar v omgeartor cttsos deosapacitacion s oo tietlisaccen pearo tos embros del Sercicis
Exterior Mexteanao v los funcionarios de nueeo tngrese

® Actuar como Cenrro de Estudios Internocionate
dir tilgacion en pateria de politica exterior, ad comeo o
e anstitucionoles afines

@ Estar a carga del Programas Editortal de Lo Canclleria v actuar cotta su organo de difusion x
relaciones ucailémican

& de alba especializaciin, de indestigacion v ode

~intercamthio con los organssmons, osociados

® Apoyor a la Comasiin Consultica de Ingreso en he organazacion v o
priblicos generales para ingresar al Sercici Eaterior Mexicano

csarrollo de los concursos

Coordinacion de Asuntos Econdmicos

® Actuar como Secretarto Técnico de la Caomision Consultioa de Polittea Exterior.

Unidad de Andlisis y Prospectiva tnternacional

® Elaborar estudios de prospectiva wnternacional v para ol desarrollo de la paolitica exterior
de México. que apoyen las tareas encomendadas o los mandos medios ¥ superiores de la
SRE.

® Realizar encucntros periodicos con drganos equutalentes de gobiernos extranyeros y con las
nstituciones dedicadas a la investigacion v eleohoracion de
internacional

Stiscdins  de prospectica

\ P AN DG ASLUBSECORE \R1

Diirecciin General pars América del Norte

® Emtic haeamientos, proponer accetones v atender Los .
buateral con Estados Enidos y Canada,

@ Recabar informacein relactonada con los programas bilaterales que en materia cultural v de
cooperacion teenaligica x crentifica, et acabo la Administracion Publica Federal en los paises
de la reguon.

tntas polificos v economicos de caracter
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la Secretarta de Relaciones Exteriores

Direccidn General de Fronteras
® Asegurar la aplicacion v ol cumplimiento de lox tratadeax e limitea s apredechamiento de los

agas de los rios internacionales.

® Puarticipar en la negoctacton de tondfa cla. renerdos internocionades coelacianados con los limotey
territoriales del pacs y von las aguas de los rios e

® Supertisar fias labores de las secciones mexieanas de liax Coansisione s Tatermeacional

- eder

nactoanales

s e dimites

Aguas

Direccidn General de Relaciones Econdmicas Mudtilaterales y Armerica det Norte.

L prarticigacion de Mesteo en los foros

para normar

it directre

 Farmelar los loveams

eccondmicos multilaterales.
e Coordinar la actuaeion de las delegaciones mexicanas
organismos econgmicos internacionales de sa competenens
30160 de aeuerdos v contenias de caracser economace mudedateral.

Flicipen on Las rensiones

qrie g

® Participar on la negoc

Direccion General para el Sistema de ta Organizaciin de lay Naciones Unidas
et lax Narianes { nsdas, tnelusendo

stizados

Mivico en la organizacion
v Canfersnelds, (81 oo e low Organisntos espe

L cnltura v Lox comunicaciones

o Coordinar la participacion de
todos sus Orgunas, Consejos, Comute
el sisterma que atirnden rubros como fo edsce

cadin

Direccidn General para tas Comunidades Mexicanas en el Extranjero

® Atender de manera prioritaria, las demandas v propuestas de colaboracion, de la camunedad de

rmexicanos que vive vn los Estados Undas.

Coordinacion de Derechos Humanos y Narcotrafico
©  Desarrollar laneantivntos v politicas de cecion a seguir respecto 3 loas ireas de derechos Rumanos v

derechos hamanos

narcotrafico,

o Participar en las
supervisar ol seguintiento de los acuerdos realizados

® Dar seguimiento a los temas sobre nareotrafico v derechos Bamanos que se prs
Organizacion de los Estados Americanos con el proposito de definiir politicas v lineamientos en el

imbito multilateral.

negociaciunes  pnternacionales sobre narcotrafico

rnten en la

Coordinacidn de Medio Ambicate 3 Recursos Nuturales

® Dar seguimiento a la politica internacional en materia de niedio cambrente. $harticipar ¥ coordinagr
intersectoriales y  sercir de enloce entre las  dependencras nacionales v los
vinculadaos con la proteccion ambental.

{as reuniones

OrROUIAINOS 1nterndctonal

® Pyrticipar y coordinar las reuniones internacionales referontes al tema del medio ambiente,

® Fomentar o cooperacidn onternacional en matersa ambiental

So



La Necraarsa de Relaciones Fxteriores

Direcciones Generales para Europa, el Pactfica, Asia y Africa

& Emutir Lineanuentos, proponer acclones y atender asuntos politicas v econcimicos de cardcter
bilateral en sus respectivos dmbitos de competencia geograficn

e Recabar wnformacion relacionada con los progromas belateralen que on moterus eulturol de
covperacion crentifica v tecnoligico, Hecs acabno le Administracion Miblhca Federal en los paises

de la vegian

Direccidn General de Asuntas Consulares

de las oficiias consulares de Mexico:

@ Coordinar, superiisar v etaluar el funcionamiento
) Serciones Consulares v

Consulados Generales, Consulodos de Carrera, ARencias Consular
Consulados Honorarios
o Expedir la normaticrdad v supercisar su aplicacion, en o re
de tos Consulados de Mevico en ol extrangero
® Prestor los sercicios  consulares que requieron los  conunulades
documentaciin a los extrangeros que se dirigen o Mexico y epercer [as acto,
® Ordenar, rectsar v sometor o aprobacion los programas anuales de proteceion
Sercicio Extertor, osi como  supercisar su desarrollo x

xpedician de documentas

mextcanas, faciitar  la
e fo priblica consular.
que deban ser

preparados por las oficinas  del
cumplimiento.
® Intervenir en la negociacion, vrcnucion v supertision de programas de trabajadores mexicanos en

el extranjero

Direcciin General de Relaciones Econdmicas Bilaterales con Europa, Asia. Africa v el Paciflca

® Coadyuvar a lu tnsercion adecuada v a la participaciin actita de nuestro puais, en la dindmica
econdmica internacional, de conformidad con lo establecido en ol Plan Nacional de Desarrollo.

@ Fomentar el desarrollo adecuado de las relaciones ccondmicas internacionales de Ménico, a traces
de la identificacion v recomendaciin de lineamientos de cooperacion ccongmica bilateral.

iRt Loy b S~ MHSE R NRE N
Deireccidn General para América Latina y el Caribe

tton, proponer acciones v atender fos asuntos politicos v economicos de caracter

® Emitir lineanti
bilateral con los paises de Amdértea Latinag v el Caribe

® Atender los asuntos de fronteras, limites, amnuas v rios internactonales con Guatenala v Belice.

quae en omaterio cultural oy

® Recabar informacién relacionada con los programas bilaterales
deral en los paises de

COOperacion crentifica v teenoldgiea Heta acabo la Admnstracton Piblico £
la regicn.
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la Necretaria de Relaciones Foxteriores

Diireccidn General de Organismas Regionales Americanos
Normar la participacuin de México en los Organssmaons Regionales Americanos e su competencia.
® Coordinar loa rafuersos encaminados a fipar la postura de Mixico en loa Organiamos Regionalea

Americanns
® Dreparar la informacion requerdo por las unidades
Fyecutivo Federal, para su porticipacisn arnte los organiarmos expecialosados

la SRE y tas olras dependencias del

mérica Latina

Direccidn General de Relaci £ icas Bilaterales con
® Fomaentar ol desarrollo creciente de las relacian, CONGITeas con America Lastina v el Cartbe,
Notn: Dentro de st dmburo de respomsahilidad geografica, enc funciones somilares a las antes descritas
para la Direcciin General de Reluciones Econdoucas Bilaterales con Furopa, Asia. Africa y el Pucifico

Direccion General de Asuntos Culturales

® Coordinar la participacion de Meéxica en los organismos slernactonales ciltiral

& Promoter {a celebracion de condenios culturales
Dirigir v adminsstrar los institistos ¥ centros mexicanaos de cultura en el exterior dependientes de

la Secretaria ¥ pramoter g creacion de otros tnstituton

Dhireccidn General de Cooperacisn Técnica y Cientifica

Aferior en mnteria de cooperacion técnica v

® Formular los lineamicntos generales de lo politica
cientifira.

® Participar en la nepgociacisn de contenios v acuerdos on maleria o
cientifica.

® Coordinar la cjecucién de los programas de coaperarion técnica » cirntifica

conperacian téenica y

con Ce ica

Programa de Coop.
® Representar a la Comisién Mexicana para la Cooperacion con Centroamerica (esta sntegrada por
catorce dependencias del Ejecutiwo Federal v es presidida por el Secretario de Reiaciones

Exteriares).
® Coordinar los programas, proyectos ¥ accion

de cooperaciin de la cont

TRE NS DT OF 1 \ Ty OR
Deireccion General de Asuntos Juridicos
® Dictaminar sobre los asuntos rela dos con la nac Licd altzacicen,

® Eapedir certiftcados de nacionalidad mexicana y declaraaiones de naturalizacion mexicana
Conceder a los extranjeros 1Gs liconctas o qutarizaciones que requieran conforme a las leves para:
Adquirir ol dominio de las tierras, auuas o sus accesiones

Adquirir bienes inmuchle
Interverur eo la explotaciin Jde los recursos naturales

Formuar parte de las asociaciones. soctedades civiles y mercantiles
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Diireccisn General de Acervo Histirico Diplomdtico

© Curstionar, ordenar, incrementar v restaurar los acertos documental v bibliografico de la SRE. +
facilitar su consulia

o Elaborar las normas técnicas de orgamzacion de lox archicos v bibliolecas de las ofieinas del
Bervicto Exterior Afexicano v de las unidoden adminsstraticas de la Secretaria

Mistorica utihizando ol gcerivo de 1o Secretaria de Relaciones Fxierior,

® Realizar inoestigacione:

Direccion General de Prog sy Presur

® Coordinar con la particspacion de las demds unidodea, las responsatnlidades para la eloboracién
del Anteproyecto de Progranos y Ivesuptuesto Anual de la Secretarso

® Proponer los directrices, normas v criterios técnicon parag Hecar acabo el proceso interno de
programaciin, presupuestacion v orgamzacion de la Secretarin x coordanar, Cgilor v etaluar
dichos procesos.

Sujetar la contabiidad presupuestario patrimornal de i Nerretaria a las normas v
procedimicnios establecidos v verificor su cumplimiento, conaolidar s mantener actualizados los
registros contables v elaborur los estados financieros y demas (nformes snlernos y exlernos que se
requicran.

Direccion Generat det Servicio Exterior y de Persanal

Guardar v usar el gran Sello de la Nacisn

® Vigiar la aplicaciin de 1o Ley Orgamica del
Preparar laa cartas credenciales de los embajadaore

® Llevar el registro del personai del Serticio Exterior Mexicano adscrito o las  misiones
diplomdticas, consulares » ante organismos internacionales

® Licvar acabo la pluneacidn de los recursos humanos v aplicar el sistermia de admantstracion de
personal que estoblezca la Seeretaris

® Estudiar v proponcr politicas y normas para atender los requerimientos de personal de las
unidades adminatrativas de la Secretaria v realizar las lobores relativas ol reclutamiento,
seleccibn, nombramiento, Contrataeidn, reMuneracion. taevntitos, ubicacion, reubieacion y control
de personal

® Vigdar lo adecuada uplicacion de ias condiciones generales doe trabago del Reglamento de
Escalafin, de la ey de Premios, Estiniulos de los Trabopadores al Serview del Estado y demds
dispasiciones legales v administrato as aplicables S wnterpretacion loa criterus qus
ecmita la Direccion General de Asuntos Juridicos

® Apovar las acticidades del griupo sromaotor voluntario de {a Secretaria s admimistrar o Centro de
Desarrollo Infantd "Rosarto Castellanos”

® Organizar, re ainar programas de capacitacton v adiestrumiento para ol personal de la
Secretaria.

® Coordinar v promover los prograsnas de serticio soctal de pasontes asi como los servicios

aaistenciales, culturales. deportivos s sociales que ofrezca la Secretaria a su personal

Extertor Mextcano v su Reglamento
¥ las patentes de los funcionarios consularea

stugoteinidoss

shizar s
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La Secretaria de Relaciones Exteriores

Direccisn General de Inmuebles y Recursos Materiales
ZLlevar acabo ta administracion de los recursos materiales y de los sercicios de la Sceretaria.
Estudiar y proponer politicas ¥ normas para otender los requerimuwnios de rectirsos materiales y
e servicios de las umidades administrotivas, v realizar las gestiones relaticas a  los
requerimientos de rectirsos materiales sy controtacuin de sercicion,

€ Inf ica

Direccidn General de Telec

® Coordinar las ectones de la Secretaria en materia de telecomunicoriones o informatica
® Proponer las medidas para coadyucar, o traves de la snformdtices v las camunscaciones al proceso

de modernizacion v simplificacion administrativa.

Direccion General de Delegaciones
® Organwzar, dirgir y coordinar lus delegacionss de la Secretaria en ol Ihstrito Federal v en el
interior del pats, con el objeto de que cumplon corn lus politicas generales y especificas en materia
de: expediciin de pasaportes y documentos de adentidad vy vine, legalizacion de documentos;
27 v trdmites de nacionalidad v asuntos culturales, de

trdmites de permisos del articulo
cooperacidn técnica y de protecesn,

4.4 INSTALACIONES DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

La dependencin para ol desermipeiio de sus junciones cuenta actualmente con los siguientes

instalaciones en el Distrito Federal:

» Torre de Tlatelolco: Sede de la Concilleria.

> Edificio de Polanco: Oficinaa.

+ Anexo 2: Direccion General de Asuntos Juridicos.

* Anexo 3: Comerdor para emplecdon.

* Anexo 4 Area de Conferencias.

- Anexo 5: Direccidn General de Acerva Histérico Diplomditico.
6: Inatituto Matius Romero de Estudios Diplomdticos.

> Ancxo 7: Centro de Dvsarrollo Infantil (CENDI)

-~ Anexo & Unidad de Contraloria Interna.

- Anexo 9: Direccion General de Delegaciones.

> Anexo 10: Escuela Primaria Abierta para los Trabajudores.

-+ Anexo 11: Almacén y Bodrga de la Secretaria (El Sardinero).

4.5 AMBITO DE ACCION

1. LA DIRECCION GENERAL DEL ACERVO HISTORICO DIPLOMATICO. con sede en el
Claustro Franciscano de Tlatelolco. Dentro de sus pri 1t i s se tran:




l.a Secretaria de Relacrmes Hvrerfores

A Archivos
NOMBRE

Historico Genaro Estrada (1821-1961)

De concentriciones

De Tramite para la Politica Bilateral
(1971-1991)

8. Investigacidn
TIPO

Permanente

Oficial
Especial

C. Publicaciones

CONTENIDO

~+Relaciones de México con otros paises.
= Vida politica, econdmica, social v cultural de México

¥ otros polses.

-+ Documentacidn proieniente de todos los archivos de
la Secreturia de Relaciones Exteriores Que por su
importancia se determind conseriar.

Nota  la informacion permancce  en
durante un periodo Jde 30 ufos posteriormente  se
integra al archivo historico Genaro Estrad

este  archive

=+ Politica exterior de México

FINALIDAD

**Rcacatar fondos documentales del acervo para su
publicacidn.

=Elaborar documentos de cardcter oficial,
relacionadas con la actividad del gobierno mexicano
en materia de politica exterior

=+Reunir la informacion necesaria para la celebracidon
de alguna fecha aignificativa o de alglin evento de
particular importancia para México.

Esta Direccion ha publicado mds de 200 titulos y tiene en marcha otroa mda. Inicié sus publicaciones
en 1923 con la Coleccidn del Archivo Histirica Diplomdtico

Publicaciones:

L) Guias para la tHistoria Diploniditica de México.

L3 Obras Documentales.
€ Obras Espectates.
L3 Divulgacicn.
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l.a Secretaria de Relacionex Exteriores

L) Tratadoa.

1 Obras Monogrdficas.

L3 Cuestiones Internacionalen.

Ll Cuadernova del Acervo Historico hplomdtico.
LI Historia Temiitico.

D. Otros Actividades

* Consertacion y restauracion de documentos.
o Difusisn.

e fonoteca

= Fotateca.

Adermds, eucnta con la Biblioteca José Maria Lafragua, especializado en ciencios sociolea y
relaciones internacionales, con un acervo de mds de 35 mil volimenes.

E. Nuevos Programas
Lo Direccion General del Acervo Histérica Diplomitico, rsta realizando el Programa de
Automatizaciin de los archiios antes mencronados, cf cual permitird una ves conclutdo, disponer de

informacién contentda en losa documentos, sin necesidad de mampularios, contribuyendo de esta
forma a la congeriacidn de los mismos.

2. INSTITUTO MATIAS ROMERO DE ESTUDIOS DIPLOMATICOS

A Antecedentes

El edificio en ol que actualmenie se encuentra este Instituto, fue construtdo a mediados del siglo
XVII para la Aduana del Pulque.

Posteriormente tuto varios usos: cuartel de guerra, institucién educativa a cargo de la Secretaria de
Educacidn Puiblica, oficinas del Sindicato de la Indusiria de la Radiodifusicn v del Departamento de

Asuntos Agrorios y Colonizacién. Declarado monumento nacional deade 1931 v a partir de 1974,
instalacién de la Secretaria.

B. Programas

Curso de Formuacion v Capacitocidn Diplomdtica.

Curasos de Actualizacidn (sistemao escolarizado y de educacidn a distancia)
Diplomados.

Cursos de idiomas.

Seminarios de lecturas.

Reuniones internacionales.

Publicaciones

Oficiales.

Especiales.

Periédicas:

 Revista Mexicana de Politica Exterior.
B Cuadernos de Politica Internacional.
€ Textos de Politica Exterior.

LI o}
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Lus Nocretaria de Relacion s Exteriores

D. Difusidn
Reuniones académicas, conferencias, presentacion de libros, siposiciones fotogreificas, programas de

radio, teleconterencias, articulos periodisticos, eic,

3. BIBLIOTECA ANTONIO CARRILLO FLORE

Cuenta con un consmderable acerio  de titulos contempordneos en el drea de relaciones

1nrernacionales

4. CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL ROSARIO CASTELLANOS (CENDI)

A Antecedernses
Inicis sux actitidades a principios de la década de los 60, e wn drea del edificio de la Loteria
Nucional, posteriormente se trastedo a la zona denominada Batallen de San Blas en Tlateloleo y en

1967 ol edificio que ocupa actualmente

Servicios hierivo
Coadyutur en el crecimiento v desarrollo integral dr los nifos
de 45 dias de nacides o 6 arios, de loa trabajadores de lo
Secretaria de Relaciones Exterores

* Asistenciales

* Educativos

* Alimentarios

* Afédicos

* Paicopedagogicos

8 Persvnal
Equipo interdisciplinario constituido por: Puericultistas, Asistentes educatitos, una educadora, un

ps1cslogo, una pedagoga. dos meédicos. una enfermera y una economista

C Pohluacion
165 nisios. distribuidos de actuerdo a au edad, en 11 grupos de aproximadamente 15 nios cada uno.

5. ARFA DE CONFERENCIAS

El local que ocupa setualmente ol Area de Conferencias, fue insugurado ol 30 de septiembre de 1966
por el Presidente Gusisio Diaz (rdaz.

General del Protocolo, corresponde

A la Direccidn de Conferencias, dependiente de la Direccisn
® leven a cabo en

coordinar las reuniones y conjerencias que por incitacion del gobrerno mexicano
territorio nacional, tanto las que se efectiien en la ciudad de México, como las que se realicen en ol

interior del pais.

£l Area de Conferencias cuenta con las aiguicentes inatalaciones:
* Sala Judrez: Capacidad 3000 personas
e Audiorie Alfonsos Gareia Robles: 390
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o Sala Magna de Plenaras: 250.
o Sola ! de Sesiones: 80,
* Sala 2de Sexiones: 60,
-

Sala 3 de Sestones: 500,
Auditorio

Asprrismo o

Dentro de sus instalacione

Soxtin Terde (ribncado en v

it cont los servictos de grabacion y de traduccidn simultaned en cinco wdiomaa.
i 5o localizan también el Copirdor Oficral, en ol que se ofrecen recepciones

! Ex-contento de Tlatelolco): 12002,

a Cisttantes distinguidos v detegados (capacidead para 500 personas) s vl comedor para funcionarios,

0 vl per:

2d Qque L1ensn eces

Las SRE cuentes a to fo
ctrudades del pais, §en ol Estado de

Lax delegaciones eatin fucultodas para pr
Expedicion de pasaportes a nactanales

Legalizacion de docurmentos.

- DIRECCION GENFRAL DE DELEGACIONES
cha. con un total de GO delvaiaciones, 21 de ellas wbicadas en las principales

orasl de miandos medios s superiores

Afixtco v & en ol area metropotitana

Otorgamiento de permasoas referidos en el articulo
Expedicicn de certificados de nacionalidad mexicana
i ,

Lear 105 SIKU N LS Sort 1Ct0N

DT ronstiiacional

e £ e

Apoyo a los pr

Atencion de aauntos fronterizos.

Colaboracién en prograntas e intrreambio crltiiral v tecnologico
Pramocicn v treimites de becas nacionales e 1nternacianales.

de los Iimites del territorio nacional.

El articulo 27 constitucional, hace referencia a la propiedad de las tierras 3 uguas comprendidas dentro

importantes de las

La expedicidn de pasaportrs a

elegacionrs de lu Secretaria e Relaciones Exteriores
desconcentracion de sercicios v la apertura de tentandlas

mexicanos

una de s funciones s
Ko ha agihizado su expedictsn a trards de la
Asimismo, se ha

seaxteles x runicipale

wntroducido el pasaporte computarizado, »1 cual preseata ditersas tentajas respecto al actual, en
términos de presentacién, calidad, seguridad, opego a la norma internacional v atencion al publico

Lasg caracteristicas del nuet o pasaporte son las siguicntes

& Se clabnora por computGdora con informacion precicmenio reanstrada en arcliii os imagnetico

w Consta de una vicgueta de seguridad con un disposttit o parda caracteres upticos, donde se asientan
los datos de filtacion, v de tun laminado eapecial que cubee lo etigueta, para e dar la alteracion de
beajo tus wltravioleta.

la informacion ya que contiene sellos de proteceion ceaibles dntcament

computarzades en las delegaciones del 1 F. s on ocha ¢

Actualnmente se exprder: posaprt,
s

interior del p1

stadas el
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Las delegaciones que proporcionan el sercicio de expedicidn de pasaportes en ol drea metropolitana,
cuentan con un Mddulo de Orientacion, Informacidn y Quejas; existe uno en la sede de Tlateloloo
otro en Polanco.

Los Médulos de Informacion estdn coordinados por ta Unidad de Contraloria Interna Tienen la
finalidad de orventar ol publico et general sobre todo o relacionado con el Gibito de occron de Lo
Secretaria; desde documentos necesarios para la realizacs de e tramite, hasta ol Jdirectorie ode
emibxyadus y constlados de Mevco en el extrangero

W Los Modulos de Informacion cuentan ademsas cor of Seet e e ftod Telepun o (SERTEL) 3
00, a traves del cuol ex posible Lo realizacion de consulias, sugerencts v quepas

7. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

En ¢l mes de agosto de 1990, fue instalada ol sistema autoncatizado para la consulla de trdamites
relatitos o la expedicion de permisos del orticudo 27 constitucional. Graciaa o1 este nocedosa ssatema,
los notarios. despachos de aboxados y piublico en gencral, pueden consultar desde sus oficinas, la

> de datos de la hreccuin Ceneral de Asuntos Juridicos

8. DIRFECCION GENERAL DE ASUNTOS CONSULARES

Exinte un programa permanente de implementacion de medidas terslientes o agiizar, elimynar »
senplificar tramies en materio de documeniacion consislar,

Entre los logras alcanzades. destacan los Certificados de Matricula Conaldar Gpo credencial, las
aupreswnes de Lisas para turistas de ditersas noconolidades v puara los ressdentes legales v
permanentes de EUA » Canadi ta cida de larga duracion VM- 102 el Protocolo Abterto Consular; la
supresion del Cisado en diersos documentos de importacion de producios, la supresson de la cisa

connnlar a tos extrangeros residentes en México v algunos otros

9. EL. SERVICIO EXTERIOR MEXICANO (SEM)

srticio Exterior Mevicano es el cuerpo permanente de funcionarios del Estado encargado
cutar la politica exterior de

“El s
especificaments de representarlo en el extrangero y responsable d
México, de conformidad con los principios normalives que establece lo Conatitucién Politice de los
Estados Unidos Mévicamos™

La carrera diplomdtica, cuya mistica es servir o México, exige profunda sensibilidad, esmerada
preparacién v permaneits tocacién

Ambito Laboral: Secretaria de Relaciones Exteriores, Embajadas, Consulados y delegaciones ante
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TERIOR MENTCANO

) CONFORMACION DEL SERVICIO
Personal
Transitorio
.

Rauzaersar

Rama
Velsnainainsrative

Raeea
Consular

Diplomdtica

il Generat

S

1.

el

ul

la craal st conforerada por U Conrdincador

o

caico Adpiinistratic

Desitro ode Lo Rama-
Ackrtnastratecos AT Y

Ad et aglon g, Agrepaado.

Actuotnente mantiene relaciones
Snanentes,  T6 Concurrentes, 9
ntacinnes Consulares, v 124

cdiglomaticas

Mevico tenia arreditadas 31 ssston
ibrpercdons

Pl Cuertts con 66

En 1
diploma

cas oo LT

Consulados Fonararios
ttaciin de la Republica

nhayadores consrales
2 kg

ters cde imggreso al SEAM priviero, of pret rsto vn la Cons
1, que autoriza al presidente g designar

Exrsten odos mecans
en osuoarticuio 89 fraceion 1y

genvrates

Sabre este particular, deberd tenerse presente que el articalo 22 de Lo Ley Orinica del Servicio
Exterior Mevicano (LOSEM), establecr que sin perjuicio de lo  que dispone ol articulo 89
constitucronal  citado, la  designacion  de embajadores v conswles, L hard ol Presidente,
preferenteniente entre los funcionarios de carrera de mayor competencuad, categoria y antigricdad de
las ramas diplomdtica v consular

Segundo, ol caprtulo V' oy ol aurticule 29 de la LOSEM y ol I de su Reglamento, seiialan las
modalidades para ingresar ol Sercicio Exterior de Carrera en sus ramas diplomdatica y consular,
mediante concurso priblico general, ol cual comprende las stiguientes elapas:

Examen e admision al Instituio Matias Romero de Estudios Diplomdticos de la Secretaria de

Relaciones Exteriores
e Cursos especializados de capacitacion durante us semestre como minimo de dicho Instituto.
o Examen para optar a la cotegoria de agregado diplomdtice o viceconsul,
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B) MODERNIZACION Y FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

tertor Mexicano, representa un eafuerso sin precedentes
Entre los cambios

La politica de modernizacion del Servicio F
para fortalecer on términos cunlitatitos ¥y cuantitativos o nuestra dipdomacia
efectisatos podemos mencionar

1) Sistepua de Inerese al Servicze Euerior Mexicuny

En loa tiltimos trea aroa se ha contocado a Concursos Priblicas Grnerales de Ingreso ol Servicio
Exirrior Mexicano de Carvyswa, para cubrer Rasta wun total de 300 plazas de Agregado Diplomdtico.
mimero cquivalente a mds del doble de las plazas supetas o concursa en Lo démaeda pasade

) Promociva Excalgfonaria del Personal de Carrera

Con el fin dr lowrar una eroluacion mdas obsetaca del desempena del foesonal Gue inte
permanentes, se cre en Lo presente odmisistrocion, of concursa de eméritos pesra as
categorias de Prom cretarto, Comeepers s AMimstro, asi como xus equaialentes en La rama
consulur.

4) Rotacion s Tresbados

A partir de I891, se dinedis un Programao de Rotacion Anual para ies cuadre.s permonentes, con el
proposito de programar de manera orgamizada v plancoda lox tradados del personal; cubnr en
forma dptima v oporturia las necesidaden de personal. tanse en ius reprewotaciones en el exteror,
como de la propa Secretaria y weilar suduoaciones de  desarraigo, conformismo y desinteres
profesional, despuds de permanecer Corios GRos en LG MusMG adseripueion

ra los cuadros
s, en las

) Cupacisacion v Apoyw pura of Desarrolle 2
En 1991 da smacid ol Programa de Capacgtacion v Actualazacwn Profesional para el personal del
Fervicio Bxterwr Mexicano que trabayaam Mexico o on ol extraagero

Caonprende fa reulizacon de cursos wrganmnios por ol Iestiiuto AMatas Romern de Estudios
Diplomcitiona. aui como el apoyo finanosrs v lu concesuin de parrmiss 3 (0ereis necenarios para
cumir cutudios de grudgrado que sean de sseres prioritario pars b Folica Exteror de México, en
tnats uciones nacsanalas v citranjeras y la avuda grara la realizacon de cursos de perfeceionamiento

de ithomeas
5) Mudidas para Acorar_ta ddnumstracivn de Persond
e de Informacion del Serticin Exterior

Se ha elesarrollodo en la presente adminatracsan, vl S

Mexicaa o, ctuad contuene o forma computarizada tados los datos relacionados con el personal del
SEM. Este permite lo claboracion v cumplimiento oficients de los acierdos admunstratices, la
realizaacdin del pago de gastas ditersos con mayor proatitud v la actualizacion permancnte de las
plantillas de las representaciovies en ol exterior

) ASOCIACION DEL SERVICIO EXTERIOR MENICANO A.C. (ASEAM)
Lo Asociacion de Funcionarios Diplomiiticas Mexicanos fue creada el 27 de Jumio de 1955, con la
finalidad de apoyar v ayudar o los diplomdaticos mexicanos  En 1982, amplic sus objetivos,
cambiando au denominacion por Asociacion del Sercicio Extertor Mexicano



La Secrctaria de Relaciones Exterinres

Esta Asociacidn represcenta los tnteres
por objeto:

comunes del Servicio Exterior Mexicano y en su vocere Tiene

» Fomentar los relaciones de amintad v solidaridad enter los macmbros del SEM, asi como entre la
Asociacion y ofras entidades o fines.

o Procurar ¢l mejoramienla profesional, socwal y cultueal de loa vacmbros del SEXM, arwcomo
difundir lo nueta smagen de la misma

o Promocer que los remuncraciones v demds prestaciones de los miembros de Ly SEM aeon justas y
eguitativas. de tal manera que permitan un niael de cida acorde con ey reaponsabiiidad inherente
@ su profesion v con el buen nombre de Méxaro

e Consfituir un Fondo Comiin Jde prestaciones adicvonales para stis asociados

o Vigilar por los derechos y hinnidad de sus socios cormo nembros del SEAL o Intertenar en ou
defensa cuanido fueten lestonamos

Lo sede e Lo Asociacion estd en la crudad de AMéxico en Lo calle de Dranga N° 128, Col. Roma
Assmismao, cuenta con instaluociones en Cuernavaca, Morelos

Los requistlos e ingreso somn; r miembro

correspondiente

ol personal de carrera del SEM v cubrir la cuoto

En la actushidad la Asociacion cuenta con 880 soctos. e los cuales D66 1 1oen on nuestro pain, v 414
en el extranjero

4.6 CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Las Condiciones Generales de Trabao de la Secretaria de Relaciones Exteriores, se fundamentan an
o dispucato en los articulos 87 al 91 de la Ley Federal de los Trabwadaores al Servicio del Estada,
Reglamentania del apartade 1, del Articulo 123 Constituctonal; condicsones qise son Je obeertancia
para el C. Secretario de Relaciones Exteriores y sus trabajodaores de base. Por su importanca se
sefiale lo relatico o

A) Nombramicrcos

El cardeter de los nombramientos podrd ser definstive, anteriso, procssional, por ol tiempo fijo o por
obra determinada.

Defimina: Plaza de bose de nuera creaciin o que haya quedado defoiiticamente tocante.
Itering . Plaza cacante temporal que no exceda de seis mmeses

Provisional Plaza vacante temporal mayor de seis meses

Por tiempo fijo- Para trabajadores crentuales. Se expide con fecha precisa de terminacion.

Por obra determinadi Se expide por un ttempo deternunado para realizar tareas especificas, que por
au naturaleza no son permanente.

Los trabajadores debe
partir de la frcha o
surtird efecto.

Gn tomar posesion de su supuesto dentra de un plazo mdximo de tres dias o
st aombramiento o de su promocion, en case contrurto, of nombramento no
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B) Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores

DERECHON

-~

Percibir las prestociones e indemmizaciones que le correspondan derit aduas de riesgos de trabajo,
conforme a la Ley del ISSSTE.

Participar en recibir los promios, estimulos s recompensas conforme a las disposiciones aplicables.
Participor en los movimientos eacalafonarios v ser promouvidos conforme o los disposiciones
aplicables.

. Disfrutar de los descansos v varaciones que fia (o Ley v eatas condiciones.
Obtener Licencsas con o sin goce de sueldo

. Dencansar el 10 de maya (madres trabayadoraa)

w1

awa

baiad dall

Los premios, extimulos y recompensas a los que tienen derecho los son:
diplomas o comtancias, notas bucnas, menciones honorficas, recompensas ceondmicas y vacaciones

extraordinarias.,

QBLIGACIONEY

~

Desempeniar las funciones propias o su puestio de acnerdo con su nombrosuento, uptiludes, estado
o condicidn. Tratar al piblico, a sus jefes, a sus comparicros ¥ subordinados con la atencién v
cortesia propins de su condicién de sere vdor piablico

ratar sitempre os asuntos ofictales u sy cargo, con s gefe inmediato supenior, excepto cuando of
superior de ambos asl o determine.
Ser discreto en los 23Ln108 qQUe LenRA COROCEMIANLo con mottt o de las funciones que desempena.
Hacer entrega de los fondos, talores, bienes y documentos que estén a su cargo, Je acuerdo con las
disposiciones vigentes antes de separarae del sert i, de cambiar de udscripeion, o cuando sea
requerido para ella.
5. ASEStr a4 programas de capacitacion para mejorar sis preparacion v eficrencia

3.
.

LROHIBICIONES

Cueda estrictamente prohibido o los trabajadores:
1. Permanecer en los localea de la Secretaria despuds de las haras de labores
trabayo extraordinario o con la autorizacion cxpresa de los jefe

salvo en los casos de

superiores.

2. Utilizar las instalaciones v equipo de la Secretaria, en asuntos particulares o ajenos a la misma.

2. Diatraer de sus labores a aus comparieros y demds personal que preste sus servicios en la
Secretaria.

4. Abandonar sus labores o suspenderlas njustificadamente, atin cuande permanesca en su sitio de
trabajo.

5. Ausentarse de la Sceretaria en horas laborales sin el permaso correspondiernte

6. Ser gestores, procuradores, representantes o ugentes de particulares o tomar g su cuidado asuntos
que se tramiten ante la Secretaria, atin fucra de sus horas de labores, con excepcion de los
trabajadores autorizados legalmente pari ol cobro de sueldos, honorartos o percepciones de
comparieros ausentes

Solicitar o aceptar gratificacions

< 1t obsequios de personal que trdntite asuntos de la Secretaria.

&2
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8. Destruir, sustraer, traspapelar o hacer anotaciones inexacias v oen generol alteraciones a cualquier
documenia o expediente.

9 Proparcionar referencias con cardcter oficial sobre ol comportamienta  seriicio de empleados que
hubiere tenido a sus drdenes

10.Hacer propaganda de cualquier cluse dentro de la Secre

e3rter
C) Licencias, Descansos y Vacaciones

retaria podran diafriatar Jde dos clases de licencias:

Los trabujadores de la

Pur razones de caricter personal del trabegador que justifuquen au peticion, hasto
cton popular o para ocupar uno pliezo de confianze on
in

Sin goce de sueldo
por 180 dias Para desempeniar cargos de els
Ly propra Secretaria o en otra dependencia del Ejecutiio Federal, por el ttempo que dure la camt

o cargo que se le confiere.

Con goce de sueldo Para el desempedo de un cargo sindical, supeta o e duracin del msmo. Cuande
ate pension jubidatoria (3 meses).

un trabajador tenga necesidad de anictar gestiones para obte
Cuando una trabajadera taya o tener un hio, sn mes antes v Jdos meses después de la fecha que ol
médico del ISSSTE, e como probable para ol alumbramaento

A los trabasadores que contraseoan matrimonto, se les coneederd an perimeso un sola (es, por cinco

dias hibries

Serdn dios Je descanso obligatorios ios que serale vl calendaro oficial x los que determinen las
Ieyes federales ¥ locales electarales vn el cana de eleceiones urdinarias

Los trabajodoares que tengan mds de seis meses consecutit os de sercscio, diafrutaran de dos periodos
anuales Jde vacaciones de diez dias laborales cada unao, vn Las fechas oficrales que se sedalen.

D) Intensidad y Calidad Del Trabajo

e Los trabajadores de la Secretarfa, realizan un sercicio publico que por su naturaleza, deberdg ser
de la mds alta calidad ¥ eficiencia, debiéndose eprcutar con la intensidad, cuidado v esmero
apropradaos, supetindose o la direecion de sus jefes v obsteniéndose de cualquier acto u omisidn
que implique incumplivdento o cualquwr disposicion juridica

e La calidad en las labor, s determinara por by cficiencia, ol cusdado, csmero, aptitud ¥
responsabilidad en la erecucion del trabago. segun el tipo de funciones o achodades que e sean
encomendadas, con base en s nombramiento

4.7 PRESTACIONES Y SERVICIOS
PRESTACIONES POR LEY O POR DECRETO
Paratodo ¢l personal de (x S.R.E.:

a. Prestaciones econiomicas ncluidas en ol cheque quincenal
DESPENSA. Ayuda coonGmiea represcilalivg, se proporciona quinceralmente

PRIMA VACACIONAL. 5¢ proporciona cada ses meies, la 2. quincena de mave v la Ja. quinécna
de diciembre. Constate en tres dias de salari
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AGUINALDO. Se otorgan 10 dias de salario, a quienes han laborado durante todo el ano. La mitad.
rrnbire y I olra prarte los primeros dias de enero, en el caso de no hober

la primera quincena de dic
laborado durante un ano, se entrega la parte propoarcional del tiermipo trabago

seurer Social al Servicio do los Trabapadores ool Estacdo (ISSSTE)
Seeretaria, desde su ingreso, son
tintea directa sean dependiente

incorpurados ol

b, lrstirero de

Los funcionarios ¥ personal operatite e la

ISSSTE, beneficto que adquieren tambien 1o familiares qtee on

cconsmiros

D acnerdo al Artfculo 3% de 1o Lex del [SK

trabaojadar sorn las siguientes

Moedicina precentiva

Seguro de enfermedades v maternidad

Servicio de Rehabilitacion fisica y mental.

Segruro de ricsgos de trabeyo

Seguro de jubilacsen.

Seguro de retiro por edad v tiempo de servicios.

Seguro de invalides.

Seglaro por causa e mierte.

Seguro por cesantia en edad aranzada.

Indemnizacion global,

Serticios de atencién para el bienestar y desarrollo infantil.

Sercvicios integrales de retiro a jubilados v pensionistas.

Arrendamiento o venta de habitaciones econdmicas pertenecientes al Instituto.

& Préstamos hipotecarios y financiamiento en general para vicienda: en sus modalidodes de
adquisicién en prupiedaod Je terrenos y /e casas habitacién, conatruccién, reparacion, ampliacién o
mejoras de las misimas, asi como para el pago de pasiios adquiiridos por rslos conceptos.

STE., las prestaciones o las que tienen derecho el

AR

ARRR R SRS NN

o Préstamos a mediano pluzo.
« Préatamos a corto plazo.

" Servicios Turisticos.
" Promociones cultural
" Servicios funerarios.

de preparuacién téenice, fomento recrealit O ¥ recreacion.

€. SAR: Sistermau de Ahorro para el Retiro
Prestacion creada por el gobierno mexicano, con la finalidad de aumenitar los recursos econdmicos de

los trabajadores en el momento del retira. La Secretaria aporta cuda dos meses un monto vquitalente
al 2% del salario mensual por conceplo de retiroy un 5% por conceplo de vicienda

d. FONAC: Fondo de Ahorre Capitclizable
En este Fondo aportan una cantidad los trabajadores, otra la &
Anualmente, en el mes de agosto, se hace entrega a los trabajadores de los importes ahorrados, asi

como de los intereses generacdos

seretaria vy otra el Sindicato.

e Nuevo Seguro Institucional de Vida
Desde ol ingreso a eata dependencia, funcionarios y peraonal operativo, ticnen el derecho a un seguro
de vide colectitvo por cansa intoluntaria, cubierto por Aseguradora Hidalgo, S.A,
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(. Seguro de Retiro
En loa casos de separacisn definitica de los trabajudores de la Svcretaria vy en consideracion de los
saro de retiro

arios de servicia prestadoa, Aseguradora Hidalgo, S.A. cabrird nn ae

1. Premio Nacional de Antistucdad (Anal)
Se otarga al personal que tiene de 15 a 50 arios de servicio on la Admaistracion Publica. como sigue:
>

= Diploma de Reconoctmiento: 15 a 20 afos de servic,
22 Diploma de Reconocimiento, medalla y remuneracion en efectivo. de 25, 30, 40 v 50 afos dc servicio.

h. Centro de Desarrollo Infuntil “Rosario Castellanos ™ (CENI

Las trabajadores con hijos menores de seis asioas, tienen derecho al beneficio del CENDI, de acuerdo

al Reglamento cigente.

i Nervicios de Comedor
En la aede de Tlateloleo y en el edificio de Polanco exiate un comedor que proporciana los servicios de

desayuno y comida a precios representatsios

J- Jugcuetes del Dia de Reyes
Se entregan anualmente a los trabajadores que tirnen Ajos menares de 12 arias

K. Ayuda para la Compra do Lentes
Se proporciona a los trabajodares que requieren ol uso de

médica.
2. Paca sl peryonal operativo de a S.K.E, exclusivaments:

1. Premios Se otorgan en tres grados, proporciondndose medalla de clase correapondiente al grado y
la cantidad en efectico que fya el C. Presudente de la Repiblica.

riles, previa presentacion de receta

2. Estimulos. Sc otorga un estimule por cade 15 servidores publicos que se distingan por su
descmnperio en ol trabagjo. Este consiste en diploma de reconocimiento v 10 dias de vacaciones
adicionales al ario,

wfoctivo para los trabajedores que sobresalen por su lobor

. Recompensas. Reconocimientos en
destacada y conducta epemplar.

4. Previsidn Social Mdltiple. Consiste en una ayuda o gjuste econdmaco mensual, para ol personal
deral.

OPeralito que preata sus servicios dentro de la Admansstracion Miblica

5. Prima Quinquenal. Reconocimiento econdmico por los daiios de servicio prestados al gobierno
federal. Se otorga una cantidad cada cinco afios de antigliedad.

6. Ayuda por Servicios. Ayudu erondmica para el pago de pasaes del personal operetivo
7. Vales de Despensa. Se otorgan o cada trabajador los meses de abril, ugosto v diciembre de cada

afio.
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&. Trabajador del Mes. Se entrigan vales de deapensa al mejor trabajodor del mes de coda unidad
operativa,

9. Ltites Escolares. Como apoyo o la eccomomia famibar, anuclmente se proporcwona o los

trabajadores con hijjos que estén cursando los niceles de primaria v secundorig, un paquete de titiles
escolares.

18. Becas Escolares, Ayuda rcansinica menaual para los trabajadores v 7o sus byos que se encuentren
cursando estudios a nuel

medio, medio Superior v stperior,
mimimao de 8.0

pre que consercen un promedio

1. Unidad Habitacional “Matias Romero™ Como logra del personal directio s de los trubagadaores,
con el apoyo del FOVISSSTE, se construys esta Unidad Habitacwonal, ubicada en Camino Viego o
Cuautepec, csq. carretera Tenayuca-Chalmata, Delegacion Gustinao AL Madero T
para 200 familias.

ne la capacidad
4.8 GESTION PRESTACIONES Y SERVICIOS

En L Direccion de Personal, dependiente de la Inreccian General del Servicio Exterior v de Personal,
ubicada en el edificio de Polanco, calle de Homero N7 213, 4% 5 3% pica, g traves de los Coordinadores
Administrativos de cada hreceion General, el trabojador podra gestionar has s(iRuientes preslaciones
¥ servicics:

B Credencial de identificacidn.

B Trdmites carios ante el ISSSTE v el FOVY.
R Trarmutes con Ascguradora IHidalgo.

2 Regularizacion de quinquenios.

B Campatibilidad de emplean,

Tramttes relucionados con las prestaciones o

SSTE

clusirvas de la SRE.
4.9 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

La Secretoria de Relaciones

Exteriores para asumir sus crecientes responsahilidades derivadas de
una mavar participacién de México en el dmbito internacional, requiere de personal altamenie
calificado » capacitado. El vograma Institucional de Capacitacion | constituyve uno de los medios
para dar respuesta a osta necesidad.

La normaticidad. elaboracion y coordinacis

n de este Programa, corresponde a la Direccion General
del Servicio Exterior v e Personal, o través de la Direccidn de Personal. la cual participa en el
Programa de manera sustantiea

Otra de las ireas que participa es ol Instituto Matias Romero de Estudios Diplomdticos, el cual de
manera independiente al desarrollo del Programa de Formacion Dipl
contemplado dentro del

16 v mencl do, tiene
Programa Institucional de Capacitacidn, la rvalizacion de tres cursos y siete

miaestrias, tanto para ol personal del Servicio Exterior que se encuentra vn México, como para el que
radica en el extranjero.

67



La Secrctarta Jde Reluciones Fateriores

For otra parte, en eate Programa sntervienen en capacitacidn especifica pora ol person de au drea, la
Direccion de Asuntos Jurtdicos y en capacitacion sobre computacion, dirigida o todo personatl, lo
Ihreccion de Telecomunicaciones ¢ Informitica

El Programa Institucional de Copacstacion se elaboro tensendo como base Las siguientes premasas

& La capacitacion se cansideru una accon educatita dirigda, en tanto eatg destsnadea o tracés del
ftes v prever futiras

!

diagnostico, a safisfacer necesidades pres.
L desarrollo v tmparticiin de los cursos,

o La excrlencia en la capocttacion, es decir, La calidad on
deberi prevalecer sobre la cantidad de cursos que
D La etatuacon 3 el seniamiento de los cursos smpartidos,  constitusen procedomientos de

retroalimentacion neceaarios puarg megarar of proceso de capoacttacoon

» PrOpOrcionen

El Programa Institucional de Capocitaciin comprende 12 programas dingedos o los diferentes
cx ded personal que trabaza en la SRE.

nice

Los programas para ol personal operalin o eatan orientados o LNErementar  conoeimientas voa
desarrollar destrezas y habulsdades pora el moegor d
ltas relaciones laboroles

perio de loas franciones, asi come a foterecer

El progroma para mandos medios estid dirigudo a proporcionar los vlementos que permatan fortale
li organizacion y direccion del personal

El programo pora la olta direccidn comprende ol desarrotlo de hatwhdades gerencuales y de

Liderazgo, orentadas o la adecuada toma de decisiones, asf coma a Ly actnalizacion de conncimientos
ante la cambiante reabidad social, econcmica v politicea

El proceso de capacitacion se Heca acabo o tracés del Departamenta Capacttaeidn de lo Direccon de
Fersonal, con el apoyo de instructorss de ditersas dependencias o nstiduciones, siendo las mas
important El Instituto de Seguridad v Servicio Social para los Trabapadores del Estado (ISSSTE),
El Instituro Nacional de Admimstrociin Piblica (INAF). Capacitacion Integra (CAPINTE),
INTEGRA "Caomuricacian v Desarrollo”. MERP, S.A de V' “Capacitacuin v Asesoria ¥ TGANMM
Conasultores™.

A. PROGRAMA INDUCCION INSTITUCIONAL
Forma parte del Programea Institucional de Capacitiscion v comprenide vl proceso de tntroduccidn ¥
arientuaciSn del nueto empleado a nuestro tnstitucion. Abarca sets ctapas o actinrdades genéricas:

1) ETAPA INICIAL
Comprende Lo entrega del arganigrama de la Secretario, vn la promecn entresista realizada en el
drea de Reclutamiento y Selcecion de Personal, de la Direecion de £er sonal.

20 INTRODUCTORIA AL AREA DE TRABASO

Aburca las actiy sdades de

e Presentacion del wneco onpleado con sus jefes v companieros de trabog
® Recorrido por las areas de sercicios (folocoprado. comedor 3 sars 1o rios)
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e Entrega del material que le permita conocer la organizacién, programas y actividades que ae
llevan acabo en el drea. tales como: Manual de Organizacidn ¥ Procedumienios, iltimo Informe
Anual de Labores, Plan de Trabaro Anual v /o Mensual vy avancea de los mismos,

e Entrecista con el jefe inmediato superior, a fin de aclarar dudas, intercambiar puntos de vista y
eapecificar las uctiidades o desem periar.

3) CURSO DE INDUCCION

$) MANUAL DE BIENVENIDA

55 VISITA GUIADA

6) EVALUACION

4.10 EVENTOS ESPECIALES

La Secretaria, con la finalidad de promover y fortalecer las relaciones entre aus empleados,
anualments tera a caba los siguientes eventoa:

A) Convivio del 6 de encra

Se recibe del C. Secretario el saludo de inicio de aiio, se parten las tradicionales roacas de Reyes v se
efectia una rifa.

B) Dia de las Madres

Fiesta tradicional para las madres trabujadoras; se leca acabo un desayuno, se proparcionan tales
de despensa y se realiza un rifa.

C) Qlimpiada Deporsiva v Cultural

El personal de la Secretaria participa en euentos como: football soccer, basquetball, voleiball, aquash,
boliche, tallercs de fotografia, pintura, danza regional y teatro entre otros.

D) Cena-Batle de Fin de Afa

Fiesta que tradicionalmente organiza la Secretaria para que asistan los trabojadores con una
scompasiante. Se lleva acabo una rifa.

E} Desfile del 20 de noviembhbre

Desfile en el que participan los trabajadores de la Secretaria, a los cuales se les dota de uniformes.

4.11 NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
La Secretaria ha puesto especral atencion en lo referente o normas de seguridad. Recientemente
establecio wun nucto mecanismao de control y acceso a laa inatalaciones, tantoe para el personal. como

para los visitantes. Las medidas de seguridad e higiene a considerar por todo el personal:

e Mantener lunpias dreas de trabajo y dreas piublicas.
® Portar siempre y en un lugar visible la credencial de tdentificacién
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ia (Sedalizacién informativa,

Seguridad,

Atender restrictamente todaa las medidns de aeguridad y vigil,
preventiva y prohibitival, establecidas por la Coordinacidn para Asuntos de

dependiente de la Oficialia Mayor.
Vigilar que 300 canservado todo el equipo ¥ material de seateridad con que cuenta la Secretaria.

Evitar el mal uso o desperdicio de energia eléctrica y agua.
Abstenerse de realizar actos o accrones que pongan en peligro el bienestar fisico y/0 patrimonsal

de las personas, las inatalaciones a el equipo de la Secretaria,
Participar en las brigadas de proteccion civil que ar eatablezcan en cada drea
Larticipar activamente en los sumulacios Que se lleven acabo.
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Funcion det Departamenio de Recursos Humanondentro de la S R. £

5.1 ATRIBUCIONES

Reglamento Interior [ () 3 murrze 1993

Articule 25, Correspoade a la Direccién General del Servicio Extcrior y de Personsl:

Licrar ¢ cabo la plancacion de los recurso o Vigilar las adecnuada aplicacién de las
humanos vy oplicar el sstema d Condiciones  Generales  de  Trabajo,  del
administracion de personal que estoblezea 1 Reglamento de Escalafin de lo Ley de Premios,
Secretaria; Estimulos v Recompensas Citiles, de la Loy
Vigilar la aplicactin e L Ley Orgdnica del Federal de Trabayadores al Sercvecro el Estado vy
Servicio Sxterior  Menicano v de su demeis disposiciones legales vy admanistraticas
Reglamento: aplicablea, aujetdndose au interpretacién a e
Preparar las cuartas  credenciales de los criterion que emuta lo Threecidn Generol de
Embayadores v las  patentes de lox Asuntos Juridicos,
funcionarios consulares; = Partiapar en la claboracuin el anteproyecto de
Guardar v usar el Gran Sello de la Nacion; Irogramas v Presupuesto Anual de la Secretaria
Dar cuenta o la Com:sion de Prrsonal de en o que corresponde al capitule de Sercicios
Servicto  Extertor de  las propuestis  qu Prersonales, e coordinacion con la Direceion
formulen los Subsecretarios v el Oficial Gieneral  de  Programacion,  Organizacion v
Mayor de las condiciones personales de los Fresuptiesto,
Suncionarios o empleados del propmo servicio o Atender el cumplimiento de las diaposiciones
para efecto de que se consideren los casos de aplicables ol mane:o  de cuentas v talores
cambio o promocidn; relatitos ol epercicio del capitulo de Sericios
Realizar  los trimues que  correspondan Personales v rendir, precio acuerdo del Oficiol
como resultado de loa acuerdos que adopte ¢l Aavor, los informes internos v externos sobre el
Secretario de Relaciones Ctteriores  en particular se le requiceran;
relacion a las recomendaciones que le haga « Establecer los procedimientos 5 formas para lo
la Comision  de Personal del Serticio imposiacn de sanciones, aplicar al personal las
Exterior, qae correspondan, Wistrar A tramitar
Llevar ¢l registro del personal del Sercicio admanistratitamente las mismas en los términos
Exterior Mexicano adscrito a las Misiones previstos en las  Condictones  Generales  de
Diplomdticas, Sonsilares ¥ ante Trabajo v denmds disposicionss aplicables;
Organismos Internacionales; e Asesorar a las unidades admuustratiias de la
Coordinar con las demas unidades Keeretarics en lo referente o la aplicacion de
admanistrativas campetentes todo o disposiciones relatitas al drea de los recursos
relacionado con ol personal com in en h s
el extranjero; e Coordinar y promover los programas de servicio
Mantener correspondencia con el personal sorial  de  pasantes para las unidades
comisionado en el exterior para conocer sus admunustrativas de la Secretaria, asi como los
necesidades, serticios asistenciules, culturales, deportivos v
Gestionar lo necesario para la adecuada demds servictos sociales que ofrezca la Secretaria
radicacion de los funcionarios del Serticio a st personal;
Exterior ¥ su famiha en México cuando « Apoyar las actividades del grupo  promotor
regresen a desempeiiar una comision en la toluntario de la Secretaria v adminstrar el
Secretaria. Centro de Dvsarrollo Infantil “Rosario
Castellunos™
Desempeiiar  la  pincuraduria  de  los e Orgamizar y realizar programas de capacitacion
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¥ adiestramiento  para el personal  de o
ceretaria, proponer  a L Oficialia Mayor los
tos e normtas sobire esta materia, Cigilar
resultados e

miembros del Servicto Exterior ante olras
autoridades u OrRUNINI A e la
Administracion iblica Frderal:

Estudiar ¥ proponer politicas v narmas para

proy
st cumplimiento v eraluar los

- X
atender los requerimientos de personal e dichos programeas,
las unsdades administraticas e la e Intervensr ante ol Instituto e Seguradod v
Secretaria y reslizar las labores relativas al rricios  Socusle de dos  Trabupadores  del
reclutamyento, selecciin, nambramenta, Eatado, en lo relativae a las prestaciones que
COnrataeton,  remunerdetin,  incentiion, correspaondan al personat de la Secretaria,
ubicacion. reuhicacion y control de personal, = Auxilar asesorar  a los ouermibe
conducir {as relaciones de trabeagn, usi comao representantes de o Secretaria ante la Comasuin
determenar la conclusion de las mismas, de AMixta de Escalafor, asi comea a las demeis
conformudad con las disposiciones sles conmstones  prectstas en las disposieianes
uplicables v los Lineamientos gue al efecto aplicables que correspandan al area de personal,
establezea la Oficiatio Mayor: e Tramatar, formular > supertisar la
o Purticipar, en colaboruacon con Ly Direceion documentacion relactonada can el capitulo de
Sertacios Personales e 1o Secretario s que afecte

General de FProgramacion, Organicaciin v
en o sdentficocion e da ~ta
actir idades g Contral de Cxpedientes,  Pegistros,  consLoncis

1 del solrertuiedos v dornis do wrmentos, ast como cutdar

reteeariecstle actualizacidn v carrector

o el personil, Heiar el

Presupuesto. epercicio v,
correspondencia entre lus
realiza el personal s las que derice

rombromiento o contrato respecto o, de s g
o Intertentr en las curstiones laborales que e clasificacien s archic e, s
o Realizar  las  dema. atrbuciones  que los

presenten,  confarme g las  dispesicionss
aplicables, ios hneamientas v politica qus Secre

establezca 1o Oficiatio Mayar, v con  la Qque s
tas titulares e las antertores s que le encomende el 8

desposiciones legales confoeran o la
an ajines a las sedoladas en las fracciones
~retarie

participacicn de
wntdades adrinistraticas correspondicntes:

RAL DE SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

DEL DIRECTOR G

INCIONE.
) Suscribir los nombramento de los sertidorea piiblicos de base de la Secreferia:
puiblicas de la rama adminmstratica del
dieciocho aftos y hasta teinticineoe aos s

b) Subscribir los pasaportes oficiales de los
Servicio Exteriar Mevicano, conyuges. hijos menores d
son solteros. v a los hyos de inecapacitados y o los dependientes econonticos de los sercidores

serysdar

mencionagdoa,

¢) Suscribir los pasaportes diplomaticos

d) Vigidar la odecuada aplicacion de las Condiciones Genereales de Trabapo, del FReglamento de
Escalafin, de la Loy o Prevuos, Estimulos v Recompensas Cicales, de la Ley Federal de los
Trabwadares al Serticio, en atosencus del Oftcial Mayor.,

servidores pliblicos de base o

€) Suscribir las autorizaciones de las lievncias st goce de sueldo o lo
de confianza de las unidades admimstratcas de Lo Secretaria, pretia la confarmidad del titular

de lg unidad administrativa correapondionte;
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N Suscribir los documentos de reasignaciin hacia otras unudades adminiatrativas y los de
reubicacion  del personal de base que presta sus sercicios en Ly Secretaria, aal como las
conatancias de mavimienios de personal por concepto de bajas, reanudacuin de kibores s cambion
de radicacion

&) Suseribir los oficios de bapa el personal de base s confiansa de las nnuisdes admenstrafn s de
ta Secretaria, cuando ta buya se de por alguna de las cansas estables s das en o Ley Federal de {os
Trabajadores al Rervicio del Estado, Roewlesmentorus del Apartado U del articulo 29
conatitucional, stempre que medie dictamen de La Iirecesin General e Asuntos Juricdicos

h) Suscribir los oficion en los que se tmpongan sanciones o los sersadores priblicos de base, prento
dietamen de s Direcctin General de Asuntos Juridicos, con excepeton Lo los qize se smpongan con
motito de by aplicaciin de Lo Ley Federal de Responsabididades de Lox Sertidores Piblicos,

) Suseribir constancias de serticios v cortificaoranes en relacion con el persanal de lo Secretardo;

1) Suscribur los nottficaciones, previo genendo supieror,
con medio sucldo y sin goce de sucldo de los mo
en da Loy Organiea del Sericio Exterior Mexicano,

Tas liconicras con gove inl

wro de sueldo,
s dod merticio exterion, on los casos previstos

mbre

k) Suscribir, por aeuerdo del Titular de lo Secretario, Las autorizaciones de disponibididod, s goce
de sucldo, de los integrantes del personal de carrera del Seet oo Exterior 3
de las condiciones precistas en la ley Organica del Sercicio Exterior Meae

Pricano, en loa casos

o,

1) Suscribur, por acurrdo del Secretario, lox documentos dv o
Servicity Extertor en la Secretaria v las Representaciones «
constancias de morimientos de dicho g
cambios de adscripeion.

carrera del
strangers, asi como las
bajas, reanudaciin de labores ¥

wapnsin del personal d
AMea
ster o

raonal por conce

m)Suscribur, conjuntamente con el Ihrector crteral de Programtacion, Organizacion s fr
las autorzactones pora radicaciones de sueldos del personal federal on el sxtrangero:

upLiesta,

n) Suscribir, por Acuerdo del Tuulor de la Secretaria, los ofictas de boja, suspension, destitucusn o
retiro del personal de carrera del serticio exterior, cuando la boja suspenswin, destiluctin o retiro
sea por aleuna de los causas estableaidas on la Lev Orgdnica del Serivicio Exterior Mexicano,
siempre que medie dictamen en ese sentido de la Conusion de Peesonal 5 de Us Direccion General
de Asuntos Juridicos,

0) Suscribir constancias de serticios v certificactones en re
Mexicano: v

acién con el personal de Sertvicio Exterior

P) Mantener actualizado vl escalafon del personal del Servicio Exterior Mexicano de Carrera, previa
autorizacion del Dirvctor General del Servicwo Exterior y de Personal, los focultades a que se
refieren los incisos ), [), &) ¥ h) podrdn ser eseraidas por ol Director di Personal, las conteridas en
los incisos k) v 1) por ol Dircctor del Seriicio Exterior, las sefaladas en ol inciso m) podrdn
wercerse por el Director Técnico del Servicio Exterior, y lus previstas on los inewsos d) v h) por el
Subdircctor de Prestaciones y Serdicias al Personal

73



de R, 2. dentro de la

Funcion det Dey

5.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y TAREAS

Estructura Orpdnica

1. Direccidn General del Servicio Exterior y de Personal
2.1 Direccidn del Servicio Exterior.
1.1.1 Subdireccidn del Servicio Exterior.
1.2.2.1 Deportamento de Comiasion de Feraonal.
1.1.1.2 Departamento de Empleados Auxiliares.
2.1.1.3 Departamento de Archico.
2 Direccion Tecnica del Seriicso Exterior.
1 Subdireccion de Si matizacién y Control Documental.

1.2 Departamento de Sistematizacion.

1.2 Departamento de Acuerdos.
1.3 Departamenta de Estudias, Proyecton y Seleccidn de Personal.

1
1
1
1
7

. & Direcciin de Prrsonal.

3.1 Centro de Desarrollo Infantil.
.2 Subdireccion de Control de Remuneraciones.
l 3.2.1 Departamento de Control de Plazas.

1.3.2.2 Departamento de Contratacion y Nombramientos.
1. .7.?Subdln-crlun e Prestaciones y Sertacios ol Personal.
1.3.3.1 Departamento de Prestacion
1.3.2.2 Departamento de Seleccion y

~an
h

Capacitacidn.

1.3.4 Subdireccidn de Pagos.

1.3.4.2 Departamento de Nomina.
1.2.4. 2 Departamento de Distribucién de Cheques.

& Participar en la Cormusion de Personal del Servicio Exterior; en la Comision Consultiva de Ingreso,
en el Comité de Admimstracion [nterna y en ¢l Comité de Apoyos al Exterior.
o Establecer v mantener una p.-rmmwnu— comunicacién con las representaciones de México, a fin de
=2 del ! del Servicio Exteriur.

ronocer y resol las n I
Vigilar que sean aplicados en toda la Secretaria, las politicas, normas y procedimientos que en

materia de Recursos Humanos dicte la Oficialia Mayor.
Establecer, dirigir ¥y coordinar el Sistema de Administracion de Personal de la Secretaria.

- 3 £
conforme a las politicas y normas dictadas por la Ofictalia Mayor y lus organes rectores externos.
Establecer x dirigir las relaciones laborales de la Secretaria, con sus tratuiradores v represcentantes

sindicales.
o Atender todos los requeriniientos de personal de las unidades administrativas de la Secretaria, en
lo referente a: seleccion, nombramientos, contratacion, asi como et ar su registro v control.
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® Coordinar x igilar el Sistema de Remuneraciones, asi como lo
los y recompensis que establece la Ley

aplicacidn de los premio

se cumpla con el otargamienio de las prestaciones v servicros, o que tienen derecho
loa lr‘(lbvuu(lurrs. e acuerdo con la normaticudad tigente.

® Proponer la destgnacién de los representantes de la Secretaria, ante las Comisiones Mixtas de
Escalafin. de seguridad « higrene 3 de todas las que se conformen, reloctonadas con el personal.
& Autorizar ol programa anual de

capacstacion v desarrallo del personal, asi como las acti tdades
sociales, deportscas y culturales para el personal de la Secretaria

[ERTIE

Obictive. Aphicar adecwudamense las politicas, normas v procedimientos en lo referente a la administracion v

apoye gue requiere ef persanal ¢ io e lus R somes de Mivico en el Exterior
FUNCIONES
® Analizar x proponer accwones para una adecuada administrocuin del personal del Servicio
Exterior.
.

Cumplir con las polfticas eatablecidas que permitan atender los requer

Representaciones de México.

e Participar en el cumplimiento de la Lev Orginica del Sercicio Exterior Mexicano v de su
reglamento, vigilando que se cumplan las acciones que le correaponden a la Direccion.

ientos del personal de las

® Proponer los bases y requenimicntos para el desarrollo de los concursus de ingreso al Servicio
Exterior Mexicana.

& Evaluar los reaultados del programa anual de rotacdn del personal del Sercvicio Exterior
Mexicano.

o Definir las plantillas de empleados auxiliares que requicren las Representaciones de México en el
Extrrior.

.

Acordar las contrataciones, sustituciones, incrementos salariales, liquidaciones v promocionss del
personal auxiliar de las Representaciones de México en ol Exterior

Uil

e

Atender 1os requertmientos de personal de lus Representaciones de México en ol Exterwr. ¥ servir come
enlace de covrdinacion entre las octividades propasitivas de la Direccion del Servicur Extertor y las funciones
aperatvas de la Direccion Técnica del Servicio Exterior.

FUNCIONES

® Preparar estudios y proyectos que contribuyan o una odecuada y efictente administracién del
personal del Servicio Exterior Mexicano.

® Coordinar y controlar el proceso de nombramentos, ratificacion v acreditucion de los titulares de
las Representactones en el Exterior.

® Apoyar a la organizacién de las reuniones de la Comision de Personal v del Comité de
Administracion y Apoyo ul Exterior.

.

Coordinar y vigilar ¢l desarrollo e los concursos piiblicos generales de 1ngreso al SEM, de méritos
v uascensos » del programa anual de rotacion del personal de SEM, asi

como ecvaluar sus
resultados.
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o Vigilar que el fluyo de la informacion relocionada con los mocimientos del peraonal del Serticis
Exteriar Mexicano, del personal asimidade x del personal auxiliar sea ol sdineo para un adecrado

Disesplinarios

surguimiento y control de los mismos
o Coardinar la prreparacion de los reuniones de la Subeomsion de Asinto

FDEPAREAMENTODE COMISION DE PERSON N

Pt Lt v oportions 1 Lt s i e Porsonal el Servacn

Qbjetivi. Proseer e mforma won e,
Exferior Moo pura it adec okl v eficrente o e e e e oo el ot o Los oy miestton el pervanal
e carrera del N 6 A
FUNCLIONES
teor Mexicana, en el

Ko

del personal

Sl liascron

o Vigilar el cumploniento de las
desemperio de sus labores oficrales
Analizar y regiatrar la snformacion confidencrol relatita o L actuacion s desem perio
del Serveicio Exterior

Regiatrar los casos disciplinarios el personal del Seriici Exterior Mexicann
Preparar 10§ estudios. proyectos v documentos que sirion de aposo a las reumones de la comgs

de Fersonul del Seriicio Exterior

Rextstrar y controlar los manimientos ded personal espe

Realizar los tramates relacionados con las Agregadiries y Consegerias de otras Dependencias del
stras Representaciones en ol Exterior.

! personat

.

ton

2l del Serticio Exterior Mexicano

.

*
Ejrcutita Federal v de Empresas Paravatatales en nu
o Procurar la atencion del personal del Serticio Exterior Mexicano acreditade en el exterior, para

una meor adecuado adaptaesn o su adscripeion

S ECAREANEEN PO M ANDOS NN P ARE S

soliciten  nuesras
Legislaciones

prersonal auctlasr que

ren forma
Trarados Internac onales

Qbictives. Resol rpedita los requerimicntos e
represenraciones en vl Exteraar st como atender fa observancia de
Locales. Nacionaics. s como de Ly normay para g comtratacion v sericios e Loy empieadeos auriliares de lay
Representus wones de Mevico en ol Fatverior

FUNCIONES

viwtlar que los plantdles de empleados auxdiares sean observadas por

e Controlar, regular »
nuestras Representaciones on ol Exterior,
Recibir v analizar la documentacion de los planteamicntos relatitos o las necestdades de personal

.
auxiliar local que presentan los ttulares de fas Miswones Diplomditicas. Consulares y Delegaciones

r Mixien en ol exterior para apoyar las acti tdades tanto administrativas coma de serticio
de las Representaciones de Mévico en ol Exterior, en lo

ras.

Controlur y uctualizar los copedientes
referente a la documentacion del personal auxihiar adscrito o
Preparar. en coordingeién con ta D G POP. u otras unidades administrativas, los dictamenes

sobre asintos luoborales del Pessonal auxniliar, para acucrdo del Comiité de Admimstracion

incrementos  aalariales,
"rticio cxterior.
Consulares y

Apoyos ul Exterior
® Myeparur laa  nolficaciones  sobre  conlratacianss, Sustiliscione

tiquidaciones s promoctones del personal auxiliar adscritos a las oficinas del s
Notificar las decisiones del Comité a las Representaciones Ihplomdticas.
Delegaciones Permanentes de México en ol Exterior relativos o la solucion de sus requerinientos,

*
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Funcidn del Departamaento de Recursos Humanosdentro de la S R E.

tnerementos salariales, u otras incidencias (indemnizaciones, cacaciones, licencias, suahituciones,

ere.) de personal auxslior
ontrolar los contratos y documentacion del personal auxilisr. asi como, de lon reportes mensuales

.

de gastos e oftcinag remdtidos por las oficinas del servicio rxterior.

o Regiatrar las diversas legislaciones laborales de otros praises, can propositos de conaulta v apoye de
torea de decisiones

o Proponer politicas de obserancis general puara ol logro de los obpetsios s funciones adscritas v
todas aquellas que le eneomiende ol Iirector Generdald ded Sers oo Exterior, ast comao el Comaté.

N umtennas e, clasificudos b

i s oxterier Mericie

rtindicr

Y S e N N A

Qljetizu, Nemor coma orvanms
rdenaadins cn e pedienter se derin o de 1o aientos g son e b o
FUNCIONE

Recepeian.  Deapucho s
Lo daa que e o

Ihccrime sl relacsart de
Aes cnt et Precerdn Gererald,

o ftecrbir el Departamento de

lex e enlra coro

correspuandencis, tante

para archiioar,
Classficar por asuntos la documentacion recibuda, conforme a los lneamientos dispucstos en ol

L misma, que se

.

cuadro de claatficaciin decimal de esta Secretaria
Anotar la clasificacion numeérica otorgada o da corresponedencia, e b relacion
recibe de control. registro vy turno de correspondencio
Incorporar la docrmentacion on aus respectitas legaros vn forma cronologied, tntexrandn tas copas
necesarias en cada expediente cuando e (ratan (Arios asuntos on bn asino documiento. Astrriismo,
abrir nuetos expedientes cuando o requiera la noaturalesa de rterrninedo asunto
Flaborar. actualizar y ordenar los catagloxos del arehao con cddalas redactadas con un extracto
del asunto, rn forma alfabética, sistemadlica y numerica,

Elaborar » conserivar los minutarios de telegramas, oficios, notas dyldomaticas, correogramas,
memoranda v acuerdos, con las copias de dichas comunicaciones qus la mesea de correspondencios

.

+

despacha.
Proporcionar para consulia de funcionarios v empleados de esta Direcesin General los expedicnges
requeridos tanto de este archico local como de los architos de concentractones v del histdrico de

*

tarmo de los musmos.

esta Secretaria, claborande los vales correspandientes al pre

PDIRFCCION THENIC A DL SERMVICIO NN RIOR

'

Sirative redacenadoy con el personal Je

Obletive., 1l oauchar 1oy asuntos de Cuardctor réenen-admi
ervicto Lxterior Mevcano voalordo Lo observancas doe les normay de procedimentos establecidos en

cada caser
FUNCIONES

& Anxiliar ala Direccpin General en el despacho de los asuntos de caracter Téenico Administratito

Trestramentor mediudas e peroetan haeer smds gades (o5 trametes adminsiratiras del personal

ericern exterior, o fin de lograr mdxirta cficiencia en la atencion de sus reqQquerimiecntos,

-
rsas Representaciones de México en el Exterior.

odet
adscrita tanto en la Secretaria comao en las dic
® Registrar y controlar las plazas del Servicio Exterior Mexicano.
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Funcion del Deparamento de Recarsos Humanos dentro de la

* Coordinar las actividades inherentes a {os concursos publicos generales de ongreso al Sertvicio
Exterior Mexicano de currera de acuerdo a las politicos de avlecciin de persanal
& Instrumentar proyectos especificos de la Direceudn General relativos i stttagctones que obstaculicen
el desemperia del persortal del S E M. sobre cuestiones de costos v conedacion e vicda en las
adscripeionss, e politicas de selrccion » ascen sox
Soordinar ba etaboracion v publicacson del escalofin del personal de Carrera del
Catablecer politicas y procedimuentos pare mantener actualizadeo ol regostro de los motinientos del
personal del Seriicio Exterior Mevicano, las plastillas de las Representaciones en el Exterior, awu
ormia los directorios diplormatios v consular, gpoyada en un sistemeg comprtarozado de idatos

Nertivio Exterior

LY

IRICCION DE SISTENMALIZACION Y CON O SHE N

fetive. Eatablecer procedimsensoy odecsados v ocontrolar eficientemente ol manens o b informacion del
clive.
prersonal de Scrvicio Exterior v el de Lo Secrearia a traves de oy omedion electron,os i mome, recihie v

desponhur oporiunament,

Lt umentacion de L Iireccron General

FUNCIONES
Farticipar en la claborgetin de los procedimientos v politicas gue fendan o normear v eficientar ol
mianess de Ly snformacion s por consecuenetss log sertacsos que proporciona la Direccion General del
Servicio Exterior v de Personal
Controlar los directorios de Programas v Paguetes, o6 produceion s desarrollo, ast coma la cineteca
wwral del Serticio Exterior de Peraoas!
Bemiento precentive o los equipos de
orrectica, e base o los acuerdos que

.

¥ discoteca de la Ihrecaion €
® Atender v cigidar el cumpluniento de tos programas de mant
cOmputo, ausi como atender las solicitudes de mantenimento
se ecatablezcan corn la Direccisn General de Telecomunicacionss ¢ laformataea
o aetones eenologioas respecto g da Sistematizacion de la enformacion v

® Analizar los aiances
£ su coso, augerir su aplicacion

® lustalar ¥ mantener el uso de o3 jrusguetes ststemas aplicaticos que sean adguiridos por la
Seeretaria v asignados o la Subdireccion

* Fatablecer y operur el sistema de recepeion de documentocicn de Ly Dhirecceton Gerneral

o Clasvficar v ordenar la doctumentacion de acuerdo a prworsdades, conpadendiialidad v destino.

® Establecer ¥ operar vl procedinuento para la entrega de documentacion

® Recabar y organizar los actses de recibo de la documentacidn entregada,

o Eluborar colantes de controd para ol despacho de la doeumentarion

o Contrular La operacién v fancionamicnta del correo electronico y del fox.

® Lictar el control de la doctmentaciin.

Objetivo. lograr un ade st manero v contral de la informaciin sobre la siiacion labaral del personal det

Servacio Eaters s v ded personad de L Secretaria

FUNCIONES
o Controlar ios archa os magneticos de los sistemas en operacion v desartollo de la D G.SE v P
o IMoporctunar el apove operatics a los usudarios, de aeuerdo con las normas v lineamientos

ratablecidos.
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ot Depxartamanto de Recursos Humanos dentro de fa S KE.

Luncion

* Operar y mantener on condiciones de 5o adecuado los procesadores (computadoras) v equipo que
tengo asignados la Direccion General del Servicio Exterior v de Personal. en bease a tos acuerdos

Telecomunicacianes « Informeiticea,

reow, Cinlax para pmpresicon voderids auminaatros

i General de

que se establescan con la Direc

Controlar los stocks de: popelerfa, discos magn
quie sean requeridos para el desarrollo de las Labores oorrespondientes, asi come para la operacidn

.

de tos sixtemas de produccuasn
Admensstrar Las dreas de espacto en disco magnético, en los equipos que se lengan astgnedos.
para el respalde de la informaciin que se procese en las

.

Ertabilecer los procedimcntos
rmucrocomputadoras asignadas,

Proporcionar o los ustarios,
facilidodes de camputa instaliados en ta ireccion Generol de

.

requerido respecto a los equipos y

el soporte téenico que sea
Sercicio Exterior y de Personal.

+

G DE ACLERDO

2 AR AN

lon pramiies que requivrarn pura el

ive. Factlirar al personal del Servicio Exterior Mesicano

yercicio de sus funciones
FUNCIONES

o Elaborar acuerdos de los nomibramientos del personal del Serveeto Extenior Mexicano acordados
por la superioridad. tales como: nombramicntos, trasladoes, bapas, promociones, lieencias,
comiaiones v jubtlaciones

Elaborar las notificaciones correspondienzes, do los acuerdos aprobados, o Ins interesados y a las

L]

coaaring para las gestiones de pago de
e
, encardudurias, pasaes v

SUp

oficinas incolucradas
Coordinar con La Direceion de Persanal los tramat
sueldos a los muembros del S.EM . ast coma lox relaticos a page
trdticos can la Direccion General de Programacion, Orgamizacion v Pre
Claborar los computos de tacactones v liconcrans econcmicas del personal del Serticio Exterior a
v regiatros que existen en b Direccion General.

necrsarios para la expedicion y

del Servicio Exterior y aus

n

*

sta.

traeés odel estudio de los rxperdientos personcles s
16n General de Delegaciones los tramate

* Grstionar arte la Dhes
refrendo de pasaportes diplomsiticos v ofictales para miembros
dependientes, asl como del personal de atras dependencias del Ejeciitico Federal adscritos en el

extranjero, de conformidad con el Rentamento de Pasaportes.
Expedir notas de estilo a los micmbros del S.EM. para obtener Las visas diplomeaticas y oficiales

.
correspondientes.

o Emitir las constancias de seriicio necesarias para que la Direccion General de Protocolo puedas
tramitar las franquicias de menaye de cusa v automaril de los muembros del Servicto Exterior
Mexicano.

¢ Autorizar licencias médicas o los miembros del S.EM. a través de la presentacion de los
comprobanten reapectivos.

o Expedir notas de estilo o los empleados auxiliares y domésticos mediante la presentacion del

contrato de trabajyn certificiado para la obtencion de lag visa correspondiente.

PAKRT AN SO SEL DO, 2t NN

A . avi como elaborar

Qbictivae, Lograr una adecuada seleccion e nduccion del persanal de nueves imere
urive del s,

prayectos parda of mey

79

ESTA TES'S pn DER
AUR 3 L& DAJJG-TECA



Funcion det Departamnto v Recursos Humanos dentrode la SR E

FUNCIONES

o Apoyar a la Direccion Téoniea en la organizacion e instrumentacton de los concursos piblicos
generales de tngreso ul Servicns Exterior Mexcanao de Carrera

o Realizar lox eatudios necesarios para elaborar provectas especificos o corto, mediano v targoe placo
relacionados con la eatructura v funcionamiento deld Sersacio Exteraor Mesiceano,

o Sugerir e instrumentar politican de seleccion de personal gdministratir o con range de Canciller.

o Atender a las personas snteresadas en ingresar al S EXM v caplicarles los requisitos y el
procedimiento extablecido prara tal fin

o Elaborar constancias e seriicton v 7o suelidos para los muembros del Sercicio Exterior Mexicano.

o Expedir constancias de beneficiarios gnte el 1S5 S T E ., al persoral del Sercieto Exterior

o Certificar doctimentos a los mpembros del S E. A que asi Lo woliciten

e Elaborar oficios e presentacion ante la Secretaria de Educoacion Friblica v la Unitersidad
Nuctonal Autonoma de Méxtcoo parda o ret alidooen de los estadios realizados en ol extrangero por
los muembros del Serticio Exterior Mrxicano v 7o sus dependiveates

o Elaborar hojas de seriicios, asi como de compuio de fuempo laborsde para el page de
campensacicn por retiro de los maembros del 8. EM

o Elaborar carpetas de tnduccion al puesto para loa titulares de Kepresentaciones de Meixico en of
exterior recientements nombrodos

o Promover v difundir cursos de actualizacion entre el personal del Serticio Exterior Mexcano y
tener un contral del perannal benrficiado con esta prestacion

* Expedir constancias de término de comisiin en el oxtenior v térounao de funciones en el S.E M.,

para efectos de traimaters de b impartacion de cehiculos

K TEON 1 2 RSO\ A

Admuntstrar ef Ststem. Jo Recirsos Humanos x aplicar todas Las dispeonsictones que existan on materia

de personal. conforme a lu leguidaciion v ordenamiento vigentes
INCIONES

Aplicar en todas las nnidades adminstratitas de la Secretaria ias polificas, normas, sistemas v
led Oficsalia Mayor.

.
procedimientos que en materia de administracion de personol dicte

o Operar lu estrategio laborar v conductr las relaciones laborales con ol Sindicato Nacional de los
Trabajadores de la Secretaria de Relaciones Exteriores

o Operar el sisteme de administracion de sueldos y salarios (erificando que se cuente con la
estructura ocupacional rongruente o los tabuladores establecudos

o Aplicar las politicas, narmas y procedimientos sobre ¢l reclutamicnto. seleccion y contratacion de
personal de la Secretaria.

& Participar como representante de la eretaria anfe la Comsion Mixte de Escalafan u otras que se
integren.

o Definir loa Lneamientos  generales  del Swstema  de  Evaluacion  de  Personol.  cigilar  su

na  de Admamestracion de Sueldos v con el de

funcionamicnto y tincdacion con el Sist

Capeacttaciin v e
* Establecer los pro
contrataciones, tnerementos, Licencias, promocione.

de remuneraciones, asi como la aplicacion de descientos del pers
! Sistema de Capacitacion vy De

arrollo
divienton que permitan generar en fornsa agtl s efreiente los nombramientos,

Brasas, resbicciones, reastgiaciones y ol pugo
st v ia Secretisria

arrollo de Prrsonal.

Determinar los neamientos generales para
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sarsos tHumanos dentro de ta S RE.

Funcion del Dopaartamanto de Ha

seriicion al personol de la

o Establecer loa lineamientos para ol otorgamsento de las prestaciones v
Secretaria de acuerdo con las Leves v Condiciones Ceneroles de Trabago @ wentes
Promaover actividades sociales, M orecreativerd entre ol peersonal de dla
Kecretaria v sus familiares derechohabiente
Vigidar ol camplintento de las leyes. reglamentas, normas v disposiciones relacionadas con ta
Admitnistracion v Desarrollo de Personal.

s de Prabago.

Aplicar v difundir entee ol personal de la Secretaria las Condicin
Sesterma Facolafonanio v instrumentar su operacion y aplicacion

coordinar el manero del
Instrumentar v operar ol Sostema de Eroliaesn del Desemperio para ol otorgemento de Fstimulos
o coordinar ol Premus Naeional de Antigaedod s

depor titan

crdtrral.

3

oy Clerrarale

.

aad

ronartey dcs Law,

¥ Recompensas que o
Addmunastracion Priblica

SRONSARIOG OCASTRL L ANOST

F3 1 CENTRO PDE DESAHROL LOINFANIS

Lofe sws dupas, para que pus

Obictiye. Hrimbar of apeso que requicren Ly moderes trabapadoras on ol Cusdisdie
derarrollar Vs o L idados oo ws clima de g ulidad

FUNCIONES
o Elabarar s apliear {ox programas de alimenlocton que facorezearn un etideo de nutricuin adecuado

pura consercar v megorar ol nscel alimentico de los nisios

controlar la aplicacton de los programas Pedagorieos qtee semala la [ireccion General

Coordinar
de Educacian Ihibdica para los diferentes estratos de edad.
s
el €

Promoter, un estado optime de salud en los ninos Que asisten
aststenciales de emerencia caando se requierd,

IEdECT prreventin gy ‘
Promover y organizar acticvdades culturales, recregtitas, deportitas s de tipo social, que

.
enriguezcan el conocimiento real v disecta en ol nirio del medio que tn rodea
Promover, supervisar y etvaluar ol adecusdo desarrolls emoconal de o niios propenenda las

SN miediante acciones

.

3

foxs escolares guv brinda atencion a los

-
GCCIONER COrrectitGs, €n 814 Cus0.

o Coordinar v controlar el funcionamuento del dreg de ornad
hijos de 6 12 arios de edad de laa madres (rabajedoras, dirar el cicloeseolar

® Programar. coordinar y realizar las jornados de terano, poara los byos de T o 12 onios de edad, de
las madres traboajadoras, durante los meses de julio y agosto.

o Controlar el uso adecuado, ol funcionamiento, impiweza v mantenimiento de las snstalaciones,

mobiliario y equipo del centro.
F.UZ SERIIRECCTON D8 CONTROL DE KRE YU NP R ACHONE S

Objetivo. AMantener ol vinculo adecusdo entre Lay exlructuras ocsgicional presupuestal s salarual conforme a lov

FUNCIONES
o Vigilar la aplicacién de las normas v lineariientos mmitidos por la Secretaria de Hacienda v
de placas, puestos, tabulaciones de sueldos, incentitos v

lineamientas emindos por fa Secretaria Je Hacienda v Crédito Publico

Crédito Fuiblico sobre el manego

prestaciones al personal
& Vigidar cque las plasas
Presupticsto de Exresos de la Federacion (PEE).

correspondan o lua autorizadas en el

exiarentes vn la Secretaria,
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Tuncion dod Departamento de Recarsos Hunuinos dentro de fa SR

@ de Control de Plazas v Puestos, cerifieando que Lo estructura

o Defurttr la operatie tdad del Siater
orupacional sea congruente con los tabuladores de sueldon estableciidos

o Documentar y controlar los registros Jde plazas, pucestus v personol de 1o Secretaria de Reluciones
Exteriores

o Vigidar ol funcionamiento de recepcaon, andliats > tramite e los documentos peara vl page de
sueldos, que eneian Lis areas y Unidades Adminstratacas frams su operoacion

o Controlar el comportamiento s modificaciones de las extructuros organseocionales, asi como st
tnpaaero en el presupuesto, en o referente o Serdcicios Personoles.

o Coordinar v tigilar la actualizacion permanente del catiloge de puestos v e oplicacuin de los

vedar v €reddito [hiblico.

tabuladores de sueldos autorizados por la Secretaria de Hacse

T.A21 DI EARIAMENTO N € ONT RO DE

0@ Auntener ol Control ded presupucitis de semacas prersonales de ocaerdo ol PLF v o Loy meossmitentos de
Plazas pucstos s tabidadores autorizados
FUNCIONES

striscturas orginicas v ocupacionales de las dreas v unsdades

o Lievar a cabo el andlisis de
admainestratitas de Lo Secretaria

o Manterner actualizado ol Catalogoe Institucsonal de Puestos asi como ol tobulodor de sueldos de
conformidad con g normatividad vigente, emitida por Lo Secretario e Hacendo vy Crédita
Priblico

o Elaborar y mantener actualizado of Catalogo de Clag
plaras autorizadeas a las unidades administrota as

o Vigilar que las plazas autorszodis encucntien ubicadas correctiamente de acuerdo @ sus

estructisras organtcas regiatradas

Lievar ol control del Presupirsto de Sercicios Personales que origouan las plazas autorzadas, las

ejercidas y las vcacarites

Infarmar a la Direceion General de Programacion, Organizacson v Presupuesto de La Secretaria,

de los arustes presupuestales que deben letsarse, con matica de ampliacuin, reduccion, ajuates de

plazas v afectacion a otro concepto de percepeiin o deduccian

Revisar x validar lax relaciones de importes por concepto de cantuiad adicional para

Puiblicos Supertores, Mandow Medios y Homologados a ambas (plazas « tmportes dv conformudad a

los tabuladores autorizados )

neros e Trabaso, de los

de Ubieacion de €

7t dcdores

.

DEPARVAMEIENTODE CONIRALACHIN Y NOMBRANMI NTOSN

tive. Muntener of adecuado control sobee La esiructura ovupactonal de e Necretoria de ovnerdo a das plazas
autorizidas

FUNCION

o Recthir v trametar la doctinentacion que ompara los movimies tos del personal de la Secretaria.

confarine a las politicas v normas establecidas

o Vertficar que tas aolicitudes de morinuentos cuenten con la documentiacnn requertda para cada
caso y cumplan con las normas v politicas establecidas al respecto

o Verificar x validar los dutos costenidos en tas soliettudes de mot oo,

autornsacton preoapnestal,

tos e personal, tramatar su



Funcion del Departamentode Recursos Humanos dentro de la S RE

o Turnar a la Subduecesin de Pagos los documenton fuente que acalan los modinuentos procesados
para la aplicacion de dichos mavimientos en la némina correspondiente

Controlar la  documentacion  que  acvala loa  motonentos procesados,  haciéndola  Hegar
quincenalmente ol Departamento de Preataciones al Personal para suoantegracion al expediente de
cada empleado.

Mantener o tuatizados los regrstros ded prersonal de Lo Secretario s de las plazos auterizadas
Sxpedir los nombramientos correspondientes, de acuerda a los mocimentos de personal recibidos v
tramatados

Obtener v retssar, la plantilla de plazas autorizadas de cada unidad admarastraticea de la
Secreturia, turndndolas o las dreas correspandientes

Elaborar los doctmentos de filiacion v alta de REC de los trabajadores de nueto sngreso,
efectuando ante la Secretaria de Hucunda v Cridito Piblico los tramites que correspondan
Controlar los registros de asistencis s puntualidad de las trabojodores, en coordinacion con los
wntdades admenistrot
reglamentos Cigentes

.

.

.

.

*

1. v uphicar las sanciones que correspomdan

acuerdo a las leyes y

HOS N g

Apovar ol otorgamiento de LIt prestocioncs v 3ersio 1o o que lenen derecho conforme o Ly leves.
reglamentos v dems dipesiciones de Las autordindes

NCIONES

o Tramitar toda la documentaeidn oficiol que requieran los trabaradores de la Secretaris

® Coordinar las acciones para ol funcionamicontos del Centro de Desarrollo Infantil de la Secretario

* Mantener actualizados loa registros v expedientes del Personal de la Secretaria

® Otorgar los premios, eatimulos y recompensas, asi comto todas las prestaciones soctales o gie se
hagan acreedores los trabajadores de acraerdo a la legistaosin togente

e Coordinar y vigilar la aplicacion de los programas de capacitacion ~ de actividades culturales.

o Coordinar v tigilar que re leten a cabo loa procesos de reclutamiento, seleccion e indueccién al
puesto, asi como operur la bolsa de trabayo

o Coordtnur y supervssar las actividades deportitas v recreatitas de los trabagadores de la
Secretaria, de acuerdo a loa programas establecidos y a las sttnuaciones espectales que se presenten.,

* Coordinar v controlar los programas de Servicio Social de los estuafiantes s de instituciones d»
enseianza  superior, media auperior y secretarial. asi como asignarlos u las umidades
administrativas de lo Secretaria donde se requivre de sis serticios.

® Operar la bolsa de trabajoe de candidatos externos cabificados para promover su ubicacidn de

acuerdo a las necesidades ¥ requerimientos de las direas ¥ unwdades administrativas.

LX) PDEPAR ANMENTO DOF PREST ANCHONE ~

Apoyar a los trabwpadores de Ls Secretaria on Loy tramites oficuides que requieran. asi como on el
otorgamiento de las prestaciones s \ervicios u que tienen derecho. conforme o la Legnladion vigente
FUNCIONES
¢ Llevar a cabo la recepeisn, cetlificacson y/o tramite de las solicitudes de préstamos o corto y
mediano plazo. de la credencal dmica del 1SSSTE, dr gastas de funcral, cartas poder, correcciones
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Francion dod Departamens. Qe Becursos Humanox dentro de la S RE.

como la expedicisn de credenciales al personal adscrito

rites, as.

del Registro Federal de Contribuy,
a lg Secretaria.

Froparcionar la informaciin ofictal de L historaa laboral del personal por medio de hojas de

uediad v bapa ofieral por terminaeion Jde relaciones laborale

entiblecen fas leves s las

-
SEFCICtoN, SRLeATCG de o

o Proporcionar losx premion, eatimulos, recompensas ¥ preslaciones qus
condiciones genverales de trabego  tigentes de acierdo o b narmeaticoviad y  procedimientos
establecidos

o Rectbar » tramiitar dos solicitudes de consentimionto y7/o designacion de segrarns snststucionales
establoctdos corn Aseguradora Hidalgo, S .

o Covrdinar of pancionamienio de la €omision Nectonal Mixta de Segreridad o Hgiene, asi coma deax

taxeliares
forn trabhapadores e o requieren, o tracés de los

Cornisionies .
o Coordinar fu atencuin meédica preventiog,
consultorios whicadon en las instolaciones de la Secectaria

™

Y O APACIT A

ARIAMENTO DE S ll((‘(

mrdde apicirac et o ol Cael ve propacie

R tarsd o trayes oo v

e s

QBfetive. [ lovar (o provuces o
o srsamento de hatilndondot porenc wadidindes v forana son intexrad G fon Servidorey Sublicon
FUNCIONE
Lt Necretaria, con bese a la deteceion de

o Elaborar v epectitorr of poogramia anual oe capacttacion
e cappacrtacton v adiestramiento
cecion e nduccnin ol piaesto del personal. de aeterdo a los

necesidad
reclutanuento, s

o Licvar a cabo el
¥ normaticidad establecida
o Elaborar, difundir v realizar of programa de ot wlades culturales poara dos trabojadores de la

Lineamirnto

Secretaria v siss farmdiare
o Disedar, clabarar x proporcionoss ol material didactico, grofice v audior taal Quie se requuiera para
srtas v actit tdlides de capsacitacion v desarratlo
dependencias >

~
ecfucatioas,

Jex difoassiGn x /o cmprrticion de curan
o Proponer bases de coordinacion v Las nstitticiones
organiamos piiblicos o pricados, para el antercambio de tnformacun s cooperacion en materia de
unidades

apoyo con

rapacitacin.
o Establecer y mantener una udecuada  covitnmicaciin con las diferentes dreas v
admanistraticas de la Secretaria, con ol fin de conformar s difundsr los programas de copuacitacisn

¥y adiestramiento.

o Tramutar ante la Secretaria de Kducacion Frublica (SEP) y vl Instituta Nacronal para la Educacién
de los Adultos (INEA), los docurnentas correspondientes para la acreditaciin v certificacion de
estudios de los sercidores priblicos, incorporados en ol Siatema de Enserianza Aberta

o Coordinar las acciones de prograracisn, difusion, operacein, seguimeento y control del Sistemea de
Enscrianza Abierta de la Secretaria

P34 SEDIREC CION DE PAGOS
comporme . las polineas »

tribopadores e 1o Sc ronarn

Generar ot paga oo swcldos para los

Qbjetive.

hineamientos establecidion peor foe antnenfades
FUNCIONES

i nrareria de pago de sueldos hasa stdo emitida por tos autoridades

@ Aplicar la normatse vedeed qu
interseoas y externas.




Funcidn det Departamento de Recursos Humanos dentro de la S RE

Coordinar, controlar y supervisar la hgquidacion de repisneraciones al personal de la Secretaria.
e las matamientoy e ancidencias que afectan el pago Jde loa

.
& Supertvisar la correcta aplicacion o
sueldos.
o Mantener la «ooridinaciion permanente con Las (reos e propeorcianan of apove BEenico operativo,
n da eloboracion de his nominas de pago.
o Definsr los critertos puara los aplicaciones 570 modificacions s quie s reg seran en los programeos de
computo s procedimiento de page de swelidos conforme a lo mormastn idod eotableciden
* Coordinar s igilar la correcta v oportuna distribucion de los comprobanies e poago v nomitnag o
los paxadores habilitados
2a oportuna de reportes v productos genenados del sistema automatizado oS,
ran en

o Vigilar ta entr
ine tratusadores que Lo requ

nornine
o Expedir Constancus de Percepesones v Ihadicciones pora
tramites oficiales
RIS R ARSI ANMIENTO DE NOMVIND
[CLivQ. CGenerar Las niomumss de sucldios paara ol o o los irabapadores de b Secrctaria en tempno v forma
Conforme o Ly politicas v normatividiod vigente
FUNCIONES

o Aplicar oportunamente en némina los muotomientos RI-1 de alta, bapa o camibne, de acwerdo o la
informacion recibeda de ta Subdireccion de Control de Bemuner setones
Aplicar las percepciones y deducciones que afectan las nominas. cerificando cifras de control x

Gue aenera diferencias en las pereepcrancs de los

.
dando seguimiento a la documentacisn
trabajadores

o Verificar que los programas de computa que generan las siminas de pago de sueldos, sean
riccutados de acuerdo a las especificaciones determaneade

e Efectuar la recuperacion y reintegro de los pagos que on s caso resultan ean error en ol proceso del

Tl CSLAS OPEFUCOLes,
aplicacion o suspencidn de

PaRo quincenal v documentar contablem
o Superiisar la emision o suspencion de cheques, usi como la

percepciones y/o deducciones fijas o temporales de Getuerdo o nstrucciones
Distribuir los reportes, Listados y cintas marnéticas, o las dreas internas que estén autorizadas

.

para ello, como organismos externos.
o Proteger la integridad de la informacion del sistema de nomina de la Secrctaria de Relaciones
Exteriores con respaldo en cinta magnética de los archicos basicos.

Actualizar oportunamente la informacion contentda en los archiros del aistema de némina,

garantizando su calidad

3

P IARTANMENTO D DISTRIBOCHON DE CHIPOQUES

Obfetive. Efectiuar ol pugo de suchdos v salarion o todos Lo trabaadures de ba Sec retaria, en tiempao v_forms
FUNCIONES

® Efectuar la distribucion de comprobantes de pago a pogadores habilitados locales y fordneos, asi

como el pago a beneficiarios de pensién alinenticia y puge mensual ul personal de trabajo social,

conforme a lfos calendarios de page autorizados por lu Tesoreria de la Federacion.




Funcidn del Deparrtamente de Recursos HHumanos dentro de fa S R E

.

.

Controlar la calidad de impresion de comprobantes de pagos, liatados, reportes v cintas inherentes
al pago de sucldos del personal de la Secretaria de Relaciones Exteriores
Controlar la existencia de formatos de cheques en blanco, mantentendo un stock de acuerdo con las
normas establecidas por la Tesoreria de la Federacion, de Lo Secretoria de Hacienda y Crédito
Priblico.

Licvar el control x registro de los cxpedientes de pensain alimenticss, st cama efectiar o
liquiducion a los beneficiarios segun lo eatipulado en Ly orden padicral,
Anablizar, calcular y clabarar los documentos requeridos para efectizar los reintegros o lao Tesorerio
de la Federacion por cobros indebidos, asi como la cuncelacidn de descuentos o fi3tor de torceros.
Reportar a lo reris de I Federocon, tanto tas cufras estumadas del tmporte v monto del
cheque o Jistribuir en el mies siguiente, ast como das cifras real toa cheques vmitidos en la
Quincena anterior.

Mantener el contral de los recibos de némina detueltos por oy pasadores habilitados mediante ta
verificacion  de cheques  detueltos,  cancelados,  cartas poder,  fistados firmados ¥ demas
dociumentocion yustificadora de la entrvga de Los chegques reaizando os ajustes Recesarion para
brados con el documento de “Avisa de
Organizaciin v Iyesupuesto, para el

> e

corregir destiaciones
Efectuar vl entero de los reintegros por sueldos no
Rewntegro™ a traves de la Iireceion General de Programacion
trimite ante la Tesoreria de la Federacuon v de s poaterior registro contable
1co en base a los architos de este ramo en

. al Banco de

Concthaar los cheques pagados por ol Hanco de M
cuanto a cheques expedidos, comunicando las inconsistencias detectsdas en ol prroc

Moixico,

NE
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Normatividad

* CONSTITUCION POLITICA DE 1LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

D.O. 5 de febrero de 1917

Articulos 26, 74 fracesdn IV, 75, 90, 126, 127 v 1304

6.1 LEYES .

L3 Ley sobre ol Sericio de Vigilancia de Fondoa y Valores de la Federacian. 1) €. 31 de diciembre
1959

L2 lLev Orpinica de la Administracion Pruablica Federsl, D6 29 de dhiciembre 1976, articulos
91416, 18, 19, 20y 8.

LD Ley del Presupuesto, Contabiidad v Gasto Priblico. 1D 0. 31 de diciembre de 1976, articulos 2
fraccion IV, 5 1315 16,17, 19, 22, 24 25 al 32y 31al 43

L reral de Deudao I%iblica. 13,00 31 de dicimbre 1976, articulos I fracewsn L0206, 7, 9. 11 ol

a3, D28V 29

L3 Ley Orgdnica de la Contaduric Maver de Hacienda 1) () 29 de dictembre 1975, articulos 14, 16.
17, 23, 24, 25. 28 fracciones I v 111 30, 33 v 341

L) Ley Oradnica del Servicio Extertor Mexicano, 12,0 8 de enero de 1982, articulos 49-d, 52 v 54

L) Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Priblicos. 1) O 31 diciembre [952, articulos

46y 47

L) Ley de Plancacion. D.0O. 5 de enero de 1983, articulos 1, 12, 13, 16. 21, 22, 23, 27, al 32. 35, al

a7
6.2 REGLAMENTOS

Reglamento de la Loy sobre ¢l Sertvicio de Vigilancia de Fondos ¥ Valores de la Federacion.
de junio de 1968
Reglamento de la Ley Orgdnica del Servicio Exterior Mexicano. Articulos 16, 42 al 50, 130 al 137.

DO 26

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. 1).0). 3 de marzo de 1993,

Condiciones Generales dre Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores

6.3 DECRETOS

Decreto por el que la Secretaria de Programacion y Presupucsta formulard ol programa conforme al
cual las Dependencias de lo Administracion Piblica Centralizada, se  responsabilizardn
dir te de las fi L tas con el pago par conceplo de remuneraciones a los

trabajadares adacritos a cada una de ellos. .0, 23 enecro 1987
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Normatvidad

Decreto por el que ta Secretoria de Hacienda y Crédite Fuiblico, tetidrdi a nu cargo la caracterizacion,
control y suministro de lax formas oficialea numerodas que se utilizarin para el pogo de los servicios
de las e} ferncian doe la Adminiatracson Friblica Centralizada, 100 13 de octiubre oe

#
1981,
Decreto por el que se catablece un mstema e compensacwin de lax Dependencuis de Lo
Administracion FPiblica Descentralizada, las Entidades de La Advvnistroacion ublica Paraestatal
comprendidoas dentro del Presupuesto de Exresos de Lo Federacian s del Departamento del Diatrito
ntralizados, Empresas de Partieypacidn Exstatal

4 los adewudos

Federal, asi como dv loa demas Organismos Dese
smisos > Empresas que se adhieran, para extionguir entre

Mayoritaria, Fide R
reciprocos y carrelactonados que vxrstan en cantidad liguide exypble 1) (). 16 de frbrero de 1951,

Diecreto por el que se aprieba ol Plan Nacional de Desarrollo 19935.2000. 1200 31 mase 1395
Decreto por el que las Ivpendenciss 3 Entidades procederan a cluborar un  rogramea de
Descentralizacion Admuntstratiig que asegure vl gt ance de dicho proceso, 1).0 18 junio [9R4

6.4 ACUERDOS

a) Acuerdes Previdenciales
Acuerdo por el que se establecen las bases para la promocicn v courdinacion de las reformas
administraticas del Sector Priblico Federal. .O. 28 de encro de 1971

Acuerdo para el establecimiento de Unidades de Programacion en cada una de las Secretarias y
Departamentos de Estado, Organisamas Descentralizados v Empresas de Participacidn Estatal. DO,

11 de marzo de 1971.
Acucrdo por vl que las Dependencias v Entidades de la Admianistracion Piblica Federal realizardn
los actos que legal y que admanistratiramente proceda para establecer un Sistema de Orientacion,
Informacién y Qurjas, a fin de facilitar el tramite, gestion y soluciin, de los asuntos que el priblico
plantee ante ella y promover la participacion y colaboracion de los usuarios en el mejoramiento de
los servicios que presta. D.O. 16 septiembre 1977,

Acuerdo por el que la Secretaria de Programacion y Presupucsto dictard las medidas necesarias
para coordinar las tureas de informdtica que desarrollen las Dependencias v Entidades de la
Adminstracion Priblica Federal. 1).O. 16 encro 1978

Acuerdo por el que se dispone que ¢l conjunto de la documentacion contable, consistente en libros de
contabilidad, registros centables y documentacion comprobatonia o justificadora del ingreso v del
&Raato priblico de las Dependencias ¥y Entidades de la Admintstracisn Prdablica Federal, constituyen el
archiva contable gubernamental que deberd guardarse, consertxirse v custodiarse. D.Q. 12 noviembre
1982,

Cntidades de ta Administracesn

Acuerdo que diapone lus acctones voncretas que las Dependencias v
Puiblica Federal, deberdn instrumentar para lo simplificacion adninestratita o fin de reducsr,

ugilizar v dar transparencia a los procedimientos y tramites que se realizan ante ellas. D.O, 8 de
agoato 1984, .
a8



Newmazividad

B) Acuerdos Internos publicados en el Diario Oficial

disponriciones normaliias, los

Acuerdo por el que ar establece la Camision parn cdecuar las
procedimientos administratitos y la operacidn de los servscion que presta la Secretaria de Relaciones

Exteriores. [ O. 16 de marzo de 1984,

Acuerdo por el que se adacriben orgdnicamente las unidades administraticas de la Secretaria de
Relaciones Exteriorea. ).0. 3 agonto 1993,

raciwonahizar ¥ controlar el ejercicio del

Acuerdo que establece normas complementarias para
presupuesto asignado a ke Secretaria de Relaciones Exteriores. 1.0, 19 febrero 1956,

Acuerdo par el que se delegan facultades en los subsecretarios, oficial mavyor, consultar jurtdico,
directores en yefe, directores generalea, titularea de las oficinus del gobierno de Mdéxico en el
extranjero y funcionarios subalternos de la Secretaria de Relaciones Exteriores v del Sercicio Exterior

Mexicano. D.O. 26 julio 1993,
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LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS



Los Manuales Aministrativos

7.1 CONCEPTO
manual e8 un documento que contiene, en forma ordenada v sistemcitios, informacion y/o
organizacion, politica v/o procedimientos de unag mpresa, Que se

tcedn fed trizbago

Un
instruceianes sobre historia,
cunsideran necesarios para la mejor oge

n la mayor efteacis en la

ter que persign
i

Es un instrumento importante en la adminsstracusdn, puie.
ejecucion del trabuayo asignado al personal, para aleanzar los obpeticoa o
terics formia ~enctdlos, directo,
respornsabnlilades o

DipIre g

wuniforme v autorizada de
un empleado, los
H

George R. Terry dice: “os manuales son
presentar la nformacicn que trata de los deberes v
reglamenios bajo los cuales tendra que trabagar v las politicas s practcas de Lo empresa ™

7.2 OBJETIVO

Losa manuales admanastratitos permiten alecanar los siguientes ob,

Presentar una cision de conpunito de Lo entidoad.
para destindar

o Precizar  las  funciones  encomendadas o coda wmidod  odmenistrotoa,
responsabilidades, evitar duplicaciones v detectar omsiones
de las labores encomendadas ol personal v propuciar la

e Coadyvutar o la ejecuciin correclta

uniformidad en ol trabajo.
Permitir el ahorro de tiempo > esfucrzon vn la cpecucion del trabuga, eitunde la repeticion de

r modernwzacion

inatrucciones v dirvctrices.
didas «

Proporcionar informacion bdsica para la planeactin o implantactin de m
admiénistratita.

e Facilitar el reclutamiento y seleceion de personal

® Servir de medio de tntegracion y onentacion al personal
incorporacion a las distintas unidade.
Proporcionar el mejor aprovechamicnto de los recursos humeanos v materiales.
Ser instricmento ritil para la orientacicn e informacion ol priblico

et o ngreso, gue facilite su

7.3 CLASIFICACION

Los manuales administrativos se clasifican por su contensdo, su funcion especifica o por su drea de

aplicacion de la siguiente manera: :

1. POR SU CONTENIDO PUEDEN SER MAN

A. Historia de la empresa. Son aquellos que contienen infornacion con respecto a la historia de la
comparifa, sus comienzos, crecimicnto, logros, administraciin actual y posicion actual. La
informacisn histérica, por lo comiin, se incluye como la parte de presenfacion o un manual de
pollticas o dr organizaciin., o de un manual de personal. No solo puede estar destinado al

personal de la misma, sino que generalmente tiene aplicacion como manual de relaciones

piiblicas, destinado o proyectar una imagen posititag de la empresa en las personas ajenas o la
dores, banqueros, Robierno, prensa, etc.. o en

JALES DE:

misma, pero que tienen contacto con ellas, con prote
el piiblico en general.

x.Controlde Oficynas, p 463

Y Tery George R,
20



Lox Manuales Aministrauvos

Caponen con detalle la eatructura e la empresa y sedalan los
s, FKaplican la jerarquia. los grodes de autoridad v
343 Generalmente

B, Organizacion de la empresa.

puestos v la relucin que existe entre ol
las functones y acrividades de los Grganos e b

responsabilidad,
conticnen graficas de organizacion, descripeiones de trabajo, cartas de Himite de autoridad, rte.

&

soliticas de ta empresa. Codidfica las politicas de una empresa moarcanida los limites geneeoles
L en das distontas areas

dentro de los cusles han de realizarse las acticadad,
in Hamados manuales e operacn, de proctices
v mdtodas de trabuge

L traieriate
e wonal di oficinag o dae

D. Procedimientos de la empresa
estdndar, de introduccion sobre ol tratugpo, de viatinas de trabaage
Seriala el procedimento preciso o seguir pora lograr ol tralusge de tode o g
cralguier otro gripo de trabayo que desemperia responsalialidades cgaectfions .

fusla laa polincan ¥ los
s boxe e diagramas,
Lirisento e oficina es

L Pl Mente contienen s texto Qe s

erdn e tn trateie, con lustrociones
ok manuales de proc,

Los manuales de procediniento g
procedimientos o segusr en la ey

cuadros ¥ dibuwos para aclarar loa dotos En
costumbre incltar o reproductr Las formas que se emplean en ol peocedomicerto de gue se trote, bien
Jrared s Henascio

sea enoadas con tun epemplo, o con Instrueeion

el qur contiene materiad de dos o mas de los Lipos anterores, o cuso

E. De contenido multiple. £

contenido ne pueda quedar clasificado en ninguna de ellos

trashaga, precisa las

Manuales de puesto. Taombién Hamado marual indicidual o instruetite de
"itos y rutinags de un puesto en particular Cuando ol monual de puestos no

labares, los procedim
s6lo contiene la descriperon de las laborrs, sino que ademais wxplica como deben epecutarse, e un

al misme tempo

manual de organizacisn y de procedimiento

Manual de técnicas. Trata acerca de los principios v tecnicas e na actieidead determnada.
rlabora como fuente de referencia para el srgana responsable de Ly acto cdad v camo informacion
Reneral para todo ol personal interesado en esa actitidad.

PORSU FUNCION ESPECIFICA LOS MANUALES PIEDEN SER

(N

s e paliticas v adiestrapucnto, pero no muy

A. Manuales de ventas. Uiles st son  manual
aceptables comeo manuales detallados de procedimientos

2. Manuales de produccion. La necemidad de coordinar ol control de produccién, fabricacion,
inspeccion v el personal de sngenieria, es tan reconocida que en las operaciones de la fabrica los

ctersamente.

se aceptan y usan

manuales
behid s del contador v tesorero exigen de cllos que den

aquellos que deben proteger en alguna forma los

C. Manuales de finanzas l.as respon

In&trucciones numerosas v especificas a todo
bienes de la empresa, para asequrar Lo comprension de sus deberes en todos los niveles de la

tracian

admn

9z



fooox Manwales Limdnestratevos

Manuales de personal. También de relaciones industriales, de reglas y reglamentos de oficina
manual de empleo. Tratan sobre administractin e personel, v pscden

manual del empleado,
wssarion

elaborarse para tres clases oS

Ored nOBPe PRl ey S icion o

swenteral Comtiemen snformacion o snatro:
Low empleados, s demiss ospectas del Reglamento Dnterio de Troabago gue seo de interds geneeol
Tirnden o comunscar la politiea sobre Ly formo en que ol personal de

aupercissire debe dirigir el esfuurrso de st subordinadios
wl FYadran e magnieales e organizacion

crsenal del diovrtamente © unidad de pore
cormo

Yostsentos especificos o caran del departamoente,

del deprartamento o de politicas s de prroe
relitaniiento s aelecewin oo personal, et
Jrnzas s e adoinetracen,
specifieas, come los de
o, dependiendo de o

Ve e fas s entas, producenon,
acticadades, o funciones
sertrcior onlmianastratic

F. Manuales de otras funciones
en todas las emprews xe dan otras areas
compras,  reloctonss  puiblicas  externs,
mportancia de L naturatesa de la empresa de que

frate

Lra corpres e o salo manual general.
senalen de politicus

que
anterioridad, sy

F. Manuales generates. Existe ta posibilidad d
gue abarque los aspectos mencionados con
generales o de organizacion Jdo toda lo empress

feabiraa oy

3 PORSU AREA DE APLICACION PUEDEN SER

ctor Puiblico vn s congunte. Por cremplo, ol

A Manuales Macroadministrativos Se reficren al 2
manual de organizacion del gobierno federal
tos contienen snformacion de una sola entidad. Por

Manuales Microadministrativos. Cuande e
eemplo, el manual de organizacton de la Secretario de Educacion Publico

7.4 LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

7.4.1 CONCEPTO
admunustratitos yue aporan la realizacion del
en forma metodica, las operaciones que

Los manuales e procedimientos son instrumentos
cotdiane que hacer institucional. En ellus se consignan,
deben seguirse para la realizaciin de las funciones de toda Ly organizaciin o de una unidad o
unidades admnmistrate as, dependiendo del dmbito de aplicacion de los manuales. Por otra parte, los
manuales de procedimientos considerados ementos  fundamentales para la
comunicacién, coordinacion, direcci > ez, ya que facilitan g intergecidn de
lax distintas unidades adminmstraticas o instituceates gubernamentales o troveés del flujo de
informacion (1natrucctones o acuerdos) que Lenen como objetito ol logro de determinadas
uctividades. (Preswdencia de la Repriblica. Guia para lu elabaracicn de rianuales de Procedimientos

1977}
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Iox Manualex Adminixtrativos

7.4.2 OBJETIVOS

Los mantales de procedimientos persiguen los miguientes obyetivos:

I Compendiar en farma ordenoda. secuencial v detallada las cperaciones que se efectiian, los
Srganes que intertvienen v los formatos que se van @ wttlizar para b reaclizacon de las
actsitdades inatitcional agregadas e procedimientos

11, Establecer formalmente los métodos v técnicas de trabago que deben
de las actividades

171, Precisar responsatihidades operativas para la

Kissrse para ta realizacion

cuctdn, canrrol v etaluacion de los octicidades

s

Puede decirse que la utilidad del monual de procedimentos os mulliple, en rason e que o3 un
instrumento Que permitte conocer ol funcionamiento interno en 1o que respectia a la descripeion Je
a los purstos responsables de sy ejecucion. Astmasmo. lox
del preexto v oen ol adrestramiento v

ubicaciin, requerimientos v
manuales de procedimientos auailian en Lo induecicn
capacitacian del personal, en cirtud de que descrsben on forma detalloda Las aetiCidades por praesto

trabuyo a ejecutar, proporcionan al empleada sna ision integral de sz

G congunto, asi como de Las interrelaciones

taareas,

Ademds por ser guias
Sunciones al ofrecerle L de
de éate con otras unidades e
una adecuada coordinacidn de actividades a tra

cripcion del procedimiento en
trabago para la realizacion de las funciones asignadas. permitiendo

s de un flujo eficswwnte de tnformocion.

precto “la existencia de wn manual de operoaciones sirte pars que la
rteza de que los empleados wtiizan los métodos v procedimientos
i Una de las mayores oportiunidiades que vaste de redicsr el costa
uniformacion de metodos™ 34 Siempre existe un
rrelentra este metodo, debe establecerse como

Littlefield comenta al
administracion gumente su
precisos al Hetar a cabo sus tar
de oficinas radica precisamente
mejor modo de hacer cualquier tarea > Lna tes que se
el mdtodo que precisamente ha de seguirse

en ol campo de

7.4.3 CLASIFICACION
Los manuales de procedimuenio, por 5us coracteristicas dit ersas, purden clasificarse en

1. Muanuales de procedimento de ofictnas
> Manuales de procedimiento de fibricas

Tambiin pueden referirse.

1) A tareas v trabajos indiciduales; por eyemplo, camo operar una mdquina de contabilidad.
b) A pricticas departamentales, on que se indican los procedinicntos de operaciin de todo un

departamento.
€} A prdcticas generales en un drea determinada de actividad, cormo manuales de procedimientos

comerciales, de produccicn, financieros, ctc.

M Luttlefiekd CL y Feterson, XL Ogamzacids oy Ofiand, p. 292
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tdmincerativos

Laos Manual,

En ta administracién publica los manuales dec proccdimicatas ac clasifican segan su ambito de
aplicacién y alcances en:
B Manuales de  procedimientos  macroodminiatreafitos Contsenent  gaformacion sobre los
procedimientos gue se establecen prara aplicarse on toda Le Admanestradwsn £yiblica o en mds de un
sector admanistratico. chos procedimientos se diserian, proponen s aploean por las dependenciuas
de orientacion v apoyo global (Secretaria de Frogramacion v Presupesto, de Hoacsenda s Crédito

ierenl )

Friblico v de la Contraloria G

T Manpales de procedionientos mesosdministraticos o secloriales  Contienen informacion sobre los
ctor gl nistratin o ot ddas o mds snstituciones que lo

raectorialee o e el operstico

fimtentos que incolucran a todo un
En ellos se plasman Lis re

proc
conforman

LT

de procedimientos mierooadministealitos o ansttticionale s, Contienen informacuin sobe
staoen prarar realizar lias operaciones internas en una dependencie o

10 cGn s funcion

% Manuals
las procedimientos e s
rntidad con el fon de cumplie sist

<> obpelitos

N TE Y YTl

Estas muismos maniales pueden clasificarse en

* Generales. nivolucran o dos o mas undades orgdnicas.
. Especificos. Se suxcrthen al dmbito de une unadad orgdniea

7.4.4 CONTENIDO

Los manuales de procedimentos generalmente contunen un 1o que sedala las politicas v los
procedimientos g seguir en la vpecrcion de un trabergo, con dustraciones g base de diargramas,
cuadros v dibujos para aclarar los datos En b de procedimuento ex costumbre incluir o
reproducir las formeas que se cmplean en ol procedon bren sea Henadas con un
ejemplo, v corn tngtriccctones poara su Henada

« manuale
o de que se trote

7.4.4.1 Texto
Toudo manuul de proceditmiesitos requiers que toda La IRfOrmaciones o instrucctones que Contengd se
cxpresen en palabras. en un texto

o e QQuie se compone, en orden
debe epecutaria, como debe

Este texto describira el procedinuento, enumerando las operacion
QuE consiste cada operaclan N qiter

cronoligico, precisanienty en
ejecutarse

eecutaria, cuando, donde y para que deb,

Contrene que el texto seiale quisn es ol responsable del procedonento, vl obyotic o Que persigue con su
como lus politicas que deben aplicars

wecucion v el de sus partes principeles, ost

inclutda en el texto deben exponerse e un orden lgico. Puede
coma el Grrane responsable del procedimiento descrito en
las paliticas aplicables, para continuar con la descripcion

La infarmacién o instrucciones
cmpezarse por los aspectos mdas g
manual, los obrtitns que se persiguen 5
del procedimsento, paso a paso.

nera
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cupltulos, segiin el tema, mientras que otros, para su mds fdedl
tr, los que

Algunos manuales separan ol texto
dentificacion, la dividen en artleulos, declaraciones o reglos numeradas progrestoam.
conticnen una sola declaracidn, operacion o inatruccidn.

Debido o lu naturaleza de algtunos negocion, hay ocasiones en que deben emplearar términos técnicos.
En este caso es recomendable snclusr en el manual una lista de términos técnicos que meis
comiinmente se emplean, con s mignificado.

La mavorfa Jde las empresas emplean el eatilo serio o formal en swa manuales. Sin embargo, no debe
confundirse la seriedad o formaldad con la complepdad.

Es recomendable un trato impersonal y muy directo. En todos los manuales ea smporiante la
uniformidad de estilo. Ademdas de evitar confusién y falta de comprension, hace su lectura mds facil.

be evitarar siempre la ambiguedad.

De la Lirra dice que el texta debe redactarse:

# Del modo mdas claro posible.

¢ En forma positiva, mas que negolita o de prohibicion.

# Aldrtallar una prdactica o rutinag de trabayo, debe exponerse sigutendo ol orden ratablecido para au
desarrollo y por etapas

# Usese un lenguase al alcance de todas.

# Siempre que se haga referencia a una forma o modelo, o una miaguing o parte de elio, ilistrese o

identifiquese por el niimero de la dustracion.
7.4.4.2 Diagramas

CONCEPTO.
Un diagrama administratico es un modelo grifico Que representa en forma esquemdtica v
simplificada algin fendmeno admintatratico, va sea de arganizacion, de procedimiento, etc.

CLASIFICACION.
Las diagramas o grdficas administrativas se clasfican de la siguirnte forma segin Miguel Duhalt

Krauss™™:
A) DE ORGANIZACION

Es la representacion grafica de la cstructura orgdnica de una institucion o de una de sus dreas y de
las relaociones que guardan entre si los drganos que la integran. A estos disgramas también se les
Hama ORGANOGRAMAS U ORGANIGRAMAS, son un instrumento para ¢l andlisia de estructuras,
¥a que proporcronan una represenlacion gréfica de los aspectos fundamentales de una estructura de
organizacion, y permiten entender su esquema general, asi como el grado de diferenciacion e
wntegracicn de los elementos que la componen.

Dkt Nrouss Muguel Lop minuales o procedimuentos en Gar eficynas publigas, p V5« Ls 45
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1. No expresan las relaciones informales que se prodiseen cntre individuons o grupos.
2. No representan el flugo y las cargas de trabajo
3. No representan las relacior

de comumieacion snformeales

Lentywas

1. Praporcionan una imagen formal de la organizacion

2. Indican las relaciones de jerarquio que guordan entre si las prosipoles untdades oragdnicas de la
dependencia
& Ubican al personal dentro de la estructura orgdnica.

2. Ayudan a descubrir posibles duplicaciones, dispersiones o lagunas.

3. Auxalian en ol andlisis, conocimtentos v diseiio de la organizacisn,

Miguel Duhalt Krau

propone fa sgruiente clasifieacion de los orgamigrams:

Por ol drea gue Por su formato

quematicos - 5 = _',‘;J Verticales
v Analiticos % » 7 Hlonisontales
v o Cre
L Nhintos

St consideramaos ol criterio de la Prestdencia de la Repiblica en el que se fone roperes a0 Lo
orguniuramas v osuo clasificaeian, dentro de suo texto taglado Organogranias, Guta s para
elaboracion hallamaos Lo siguiente clasificactdn:

Por su sdisnbite de aplicacidn

s SINCRITL
. plazas.yiinid:

B) DE PROC,

SDIMIENTO O DE FLUIO

Hepresenta  en forma  grafica Lo osecuencsa que sipen las operacontes deoun
proceduntiento vy /o ol recorrido de I
(procedinmiento general) o los pu

terminado
formias o los materiales, Auestran las nundades orpanicas
tos que antercienen (procedostiento derallado) para cada operacion
descrita v pucden indicar, ademds, ol equipo ¢ instrumentos que se wtidicen cn cadi ciso. A estos
diapramas también se les Hama FLUUXOGRALAL

Los simbolos que se utilizan generalmente en los diagramas de flugo son de dos tipos:

1. Simbolos abstractos Lo
documentos eovnentementr (fenicos, debido o que rs necesario conocer x sstar famidiarizado con su
significado para descifrarlos y mancarlos con soltura.

#reos abstractos o convencionales se usan fundamentalmente en los
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1.1 La simbologin ASME. cs recomendada para ceprescniar flupos de materales o de
personas.(Fig. 10)

ntar fluson de informaciin Se utliza

1.2 La simbologia ANSI, recomenduda para  repre

de flujo de un sstema, comn para diogramas de flugo del

ndistintarmente para diagrama
programa o proceso de la comprtadors.(Figura 11)

reprevsentan algans operacdn

2. Signos figurativos Se trata de fotogrofias, dibusos o carieatiras qu
Que cpectitas o sufre una persond, una maquing. un material o s documento o dato. Se recomaendan
en manuales destinados al personal que no este farilanzade con oo simbolos abstractos, para
facilitar la comprension de 1o informacion o las instrucciones contensdas e el mansal

s en L ntilizaciin de lan simbolos en los diagramas de flugo

Principales recomendacton

No mezclar en un musmao ladn del simbolo tarias lineas de enatrada v salda,

’

F 4 No debe haber mdas de una linea de unwin entre doa simbolo.

& El simbolo de decision ea el tinien que puede tener Aasta tres lineas de salida

4 Las lineas de union s« deben representar medutnte lineas rectas s en coso tecenirio utilizar
dngulos rectos.

S5 Los simboloa deben mantener nuniformidad en su tamano, salta el coaso de que se quiera resaltar
algure situacion especial

6 La redaccion del cantenido del sintboly de operacion debs rovendiinte frases breves s sencellos,

7 Cuando el simbolo terminal tdentifique una tocdad onginica. debe contener ol nambre completa
de ellas; st se emplean iniciales para wdentificar 1o unidad se debe iudicar s significado al pue de
la hoja del diagrama.

5 El simbolo documento debe contener ¢l nombre original de L forma o reporte on cuestion.

€ Cuando s presentan tarias copias de un documento, vl original se tdentifica con la letra O 5

3, etc., anotados en vl extremo derecho del simbola

las copias medsante digitos 1, 2
nas se deb

10 El contenido del simbolo conector puede ser alfabético o numsrico, ode
quar los contenidos de los conectores de entrada s salida deben aer iguales
7 Cuando se tiene una gran cantidad de conectores se puede adicionar un eolor al simbolo o a su
contenido para facilitar su localizacion o se puede colocar, antes o despuds del conector, ol
contenido es el nombre de ln unidad orginica, el nombre de una

r presente

simbolo termingl cuvo
operacion, etc., en donde s
12, El contentdo del concctor do pdgina debe s
indica el destino debe contener ol nimero de pagina donde ¢
qur indica L procedencia debe contener o niémero de pagine de donde protene ol desgrama

ercnentra ol conector desting
or numérico, en ol entondido de que ol simbolo que
sntinioa ol disgrama, v el simbolo

CLASIFICACIO;
D acuerdo con Duhalt Krauss los diagramas de fliga se clasifiean de la sistinente sianera
t. Por su formato:

“* Verncales. El flujo o ta .
Y, Horizontales El fluzo o la secuencea de las operaciones va de zquierdea a derecha. (Figura 13).

crencia de las operaciones va de arriba hacs abajo.(Figura 12)
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3 Panordmicos. Una sola curta representa el proceso entero. Registra en linea certical y horizontal y

o participacion de mas de un puesto o departamento (Figura 14).
B Arquiicctinicos. Describe ol 1inerarte o ruta de una forma o persona, sobre vl plano arquttectonicn

del drea de trabayofFigura 135)

2. PPor su propdsito:

a) De Forma Se ocupa fundamentalmente de una forma, con mis pocas o ninguna descripcidn de las
operaciones; se utiliza ef farmato horizontal (Figura 16y 16-.4),

&) De Lubovres (iqué se hace?), son dlapmnuu ubreviados ded proceso. Sdolo representanm las
operaciones en que se comp t procedi ¥ el puesto o departamento que las ejecura. Se
wutiliza f formare vertical (Figura 17).

<€) De miétodo. ({c6mo sc hace?), presentan la manera de realizar cada operacidn del procedimicnto,
dentro de la secuencia establecido y la persona que deba realizarla. Se utitiza el formarto vertical.

(Figura 18).
&) Analitico.(;para qué se hace?), presenta no sdlo cada una de las operaciones det procedimiento

dentro de la secuencia establecida y la persona que las realiza, 5ino que analiza para qué sirven cada

una de las operaciones dentro del procedimiento, y cuando el dare exv importante, consignan el
tiempo empleado, la distancia recorrida o alguna observacidn complemeniaria.(Figura 19).

presenta ol ltinerario y la distancia que recorre la forma o una

) De espacio. ((dénde se hace?),
persong las i del procedimiento o parte de €/, y sedala el espacio por cf
Que se desplaza, Se utiliza ef, /‘vnnalo arquitectdnico.(Figura 20).

dlisls. Se emplea el formato panordmico para combinar

JS) Combinudos. Presenta una combinacidn de dos o mds de las clases anteriores. Se utiliza el formaro
»

al para « bl
varias formas y labores de --anot Puestos o departamentos.(Figura 21).

ny sin

3, Por Ia natursleza de los datos:
a) Cualitarivas. Si sdlo describen la sucesion de fases de un proce:u en el orden rn que Murren. las
personas o unidades orgdnicas que las ejecuran y el in i < ni

tiempos.
&) Cuantitarivos. Cuando ademds de carulgm:r las rlapa.r de un Proceso en el orden en que ocurren
1 de i P ias recorridas, efc

registran como

) Con escala de riempo. En cualquiera de los dos casos anteriores en que se relacionan los datos con
S cjecucidn en el tiempo.

C) DE TIEMPO O DE PROGRAMAS
(de produccidn, de personal,

Expresan las refaciones de wuna actividad
comercial, etc.) con el fiempo en que debe ser ejecutada. A estos diagramas rambién se les lama
98
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CRONOGRAMAS. Quedan incluidas en esta clase todas las grdficas de programacidn que se utilizan
i paro g nc una d, come:

Grdficas de Gantt,

Las Tablas de Tiempo,

Lus Fichas de Riita,

Las grificas de Regulociin del Tiempo o "plannings™, ete.

t o0

D) ESTADISTICOS

Expresan datos, hechos o fenomenos comparables, generalmente cuantificables y sus relaciones.
representadons por puntos, lineas, figuras o voltimenes A esta clase corresponden:
Yu seun ortoganales, milimétricas o aemilogaritmicas;

o Los Diagramas de Coordenadias.
Ya sean regulares, poligonales o circulares, de barras o de

o Grificas de Figuras Geomérrican.
firuras naturales, etc.

E) DIVERSOS

Que no quedan comprendidos en las clases antes mencionadas, o Que se cruzan de tal manera Que
dificultan su clasificacion. Los diagramas admimstrativos dentro de esta clase son:

e Los cuadros de distribucisn de trabajo,

® Las grdificus de mano derecha e tzquierda y SIMO,

e Losdiagramas de hombre y mdquina,

» Lascarias de seidaliracion o cartogramas, ete.

7.4.4.3 Formas

1. CONCEPTO
Una forma es una pieza de papel smpresa, que contiene datos fiyos v espacios en blancos para ser

{lenados con informacidn variable, que se usa en los procedimuentos de oficina. Una forma puede
constar de carias copias, qie puerden tener destinos o uaos ditwrsos. £n una oficina, la mayor parte
del material que se mane;a rsta constituido por “formaas®. Por cllo, siempre es conveniente tncluir en
el manual una seccion de formas. que contenga todas las que se emplean en el proceso que se
describe. "U'na explicacion detallada, con rpemplos, sobre lo manera correcta de lenar las formas s
sumamente ulil; su inclusion en el manual facilitard ol usuario el trabayo de llenar las formas
cuando deba hacerlo. sin que necestte guia del superiisor o de otro empleado mas diestro®

Seguin Myera Gilba, “una forma”o forma impresa”™o “forma de negocios™ es un obseto sobre el cual se
Emprimen informes cOnalantes ¥ quE CLUERLA CON CsICI0s para que se anoten en ellos una informacién
variable. Generalmente eati tmpresa en papel o en algiin material de papel. puede haber sido
impresa mediante cualquwry de los procesos de reproduccion conoctdos v puede conatar de varias

partes sunilares o distintas,

:gw-x,m.,u Lol Mumun( (T etudin o | aenNe_Vn
Myers GilBs. Durfe y controlde formar, jutemas X procedimgaton, p S48
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les machotes, En los procedimientos de oficing es comtin emplrar determinado patrén o machote
conforme ul cual debe ser claborado un documento, sin que esté precisamente impreso el documento
final. A este patrin que sirve de guia para elaborar un documento se le Hama machote. Se distingue
) forma propaamente dicha. en qise el machote se copios, mientras que b formea requiere que el
dacumento conste preciaamnente en ol mesmo papel anpreso que constituse Lo forma Un cheque, una
factura, generalmente constitiiyen una forma; los textos que utilizaan como base para elaborar
GlRUNOS CONIralos O CArlias Que Se LA COn [recuencia, poers que no cstan impresas, son cemplo de

machates

En los manusles de procedimiento deben quedar wncluidos por igual, las fuormas > lon machotes

2. EL ANALISIS DE LAS FORMAS

St andlisis de wna forma tiene como pnalidad determanar por un lado su oflugo dentro del siatema
deber contener. Pura lecar a cabo ol andlisin de las formas

por otro lado la informacin necesaria 4
s deberi recopilar informacidn sobre los s14ulenten aspectos

La funcionalidad de la forma. Comprende temas como la sdentificacion. »1 otyrtivo, los datos que
debe conterier ¥ st secuencia, s fuente de informacién, el 11po de foroua, su estrucluns, su integrocion
v la distribucion, y su frecuencia estimada de ulilizocuin v consumo

El tipo de material usado en la forma. Comprende curationarios sobre ¢l tamano, ¢l tipo de papel | el
color del papel. 1a tinta, el tipo de impresion, el papel carbon, el tipo de encuodernacion, el tolumen y

frecuencia de manejo y el archive.
3. CLASIFICACION DE LAS FORMAS

a) Clasificacién funcional. Se hace de acuerdo con los funciones que desirralla Lo dependencia y se
cmesanics, la que focilita vl cxamen

reinen todas aquellas formas relacionadas con acticidades s
de cualquier posibilidod de combinacién o rliminscion
4) Clasificacion por unidad orgénica. Sirte para wdentificar coda una de las forman que wtilizan las

unidades orgdnicas en ol deasarrollo de sua funcione.

it i 161 Esta clasifs permite exarunar las formas sunilares en

¢) Clasi i6n por
cuunto a su denominacion; va sean registros: solicitisdes, requisiclones, eteetera .

ficacién por caracteristicas fisicas, Se ordenan las formas segun sus caracteriaticas fisicas de

) Clax
tamasio, color, papel, cteitera.

4. EL DISESO DE LAS FORMAS

El diserio de formas conssste en la elaboracion de una forma al temar como base la informacion
recabade, su olyeto, fuente de informaciin, necesidades que la originan, meétodos de llenado, nimero
de copias. procedimientos en que intervendrd y resultados finales que se deben obtener.
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1. Clasificacion

«) De lfnea. Cuyo contenido se basa en los datos fijos (letras) que van seguidos de una linea que se
ocupa con datos variables. (Figura 22).

b) De columnas. Que contienen tarias coliumnas > renglones, se utthzea cuando los datos variables
son afectados por wvarios datos fiyos que se ubican normalmente en Lr cabecera o en casos
eapeciales, al pie. (Figura 23)

) De casillas. Que se elaboru pura formas cuyas informacion ca eacensted. Conalste ¢on encerrar un
data fijo con su espacio en blunco, dentro de un cuadro o rectinguio, Hamado caadla, (Fuygura 24).

2 Revcomendaciones

ara una mejor presentocisn y la forma es necesorio seguir las sigusentes recomendactanes

’ Unidad. Purs que exiata unidad en el diserio, se requiere cusdar que la impresion de 1o forma
tenga una posicién eatiindar y proporcional. (Figuro 25),

z Divisidn modular. Debe conservarse orden en s tamanio, colocacion, etc., con olyeto Jde permitir
una mejor apreciaciin de los dotos y ocupar adecuadamente los sapracios. (Figura 26)

¥ Claridad. Al tener un correcio diserio ¥ una odecuada distribucion, las anotactones que se hagan

en ellos facilitan la comprension, utilszacicn o cnptacion anmediata de los datos reguatrados. Se
ordenan en forma tal que exi1ala un constante, que permila apreciar correctamente lo escrito v
captar la atencion del usuario de la forma. (Figura 27)

L4 Agrupacidn y jerarquizacion. l.os datos deben agruparse, tomanda en consideracién su
importancua v utilidad postertor (Figura 28).

5 Indice de saturacidn. El diaeiio de una forma debe basarse en su indice de saturacn de ditos
(Figura 29).

6  Movimiento, El disesio adecuado de una forma factlita su lenado mediante el motimiento en
rapiral. lo cual le da unea imagen dindgmica. (Figura 30)

7 Ritmo. Lo distribucion de los datos que conliene una forma, debe contar con un ritmo Qe

permita al lector captar rimdamente la secuencia de los musmons. (Figura 31).
F Imagen residual. Se deberia diseiiar las formas de manera que ol lector ae
imagen aquello que se desea consercar en au memoria. (Figurs 32)

Urie como ltima

S. EL CONTROL DE LAS FORMAS

El control de las formas consiste en prowrer a lu dependencia de todas las formas necesarias para ef
buen deaemperio de sus funciones, al tratar de eliminar todas aquellaa que se duplican no son
obsolrtas

ae tiene que reohzar ex la clasificaciin de las formas
steas, como se menciono

Para el control de los formas lo pruncro qu.
segun el criteno funcional, por unidad orgdnica o por sus caracteristicas fi
anteriormente.

Kna

Despucs de s clasificaciin es conteniente claborar un catalogs de formcs, Do csta manera se as
wna clace de cada forma v se proporciona o os 4Suarios una g of ez para saber cudles son los
formas con las que cuentan, la informacion que proporeonan, fy manero de utilizarias v de
requeririas.
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El catdlogo de formas debe contener los siguientes datas:

.

tar la localivacién

CLASIFICACION. D¢ acuerdo con las mencionadas anteriormente, para foci
de las formas en el catdlogo.

DESCRIPCION DE LA FORMA. En este apartadn se hace mencisn del tipo de material que se
utilizd para el disedia de la forma y el minimo de existencia.

OBJETIVO. Aqul se describe el propdsito que cumple la forma dentro del procedimiento.
MODELO DESPLAZADO. Se reficre o la forma que se desplazé para comparar objetivamente
cudlea fueron los cambios.

MODELO VIGENTE AUTORIZADO. Se refiere a la forma que ac utiliza actualmente y cuyo
empleo eat autorizado.

FASE DEL PROCEDIMIENTO., En que se encuentra la forma.

DIAGRAMA DE FLUJO. Se refiere o elaborar un diagrama de flujo de las formas que se
utilizan en los procedimirntos
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FIGURA 1

INo.| sMBOLO | REPRESENTA

INo.| SIMBOLO r
; OPERACION

[
1 j ‘ K [ Indica las principales fases dei procesc, método o procedimiento.
f ~ i Por lo comun, [a pieza, material 0 producto del caso se modifica

e { durante ia operacién

|
TE T werecoion

211 ,
, ! Indica que se verifica la calidad, ia cantidad o ambas.
f___f\ TRANSPORTE
3 indica el movimisnto de los trabajadores, materiales y

- .
equipo de un lugar a otro

|

!

|

I o .
! .

j

|

DEPOSITO PROVISIONAL O ESPERA
! Indica demora en e! desarrolio de los hechos: por ejemplo, trabajos
on suspenso entre dos operaciones sucasivas, o abandono

| momentanec no registrado, de cualquier objeto hasta que se

. |
L ﬁ nec ——— ]
’ ————7\ ‘ ALMACENAMIENTO PERMANENTE
.S \, {indica depdsito de un objeto bajo vigilancia en un aimacén donde se io !
} \\u/ ltecibe centrega mediants alguna forma de autorizacién o donde se "
_1_ Lgulrd- con fines de referencia. I
e [ A . . SE
X ACTIVIDADES COMBINADAS |
1 - S Para indicar que varias actividades son sjecutadas al mismo tiempo o
6 f ’(/ ,‘f Ipor el mismo operario en un mismo lugar de trabajo, se combinan ics !
! L_\_: _/_J' ;slmbolos de tales actividades. Por ejemplo, un circulo dentro de un
’ icuadro representa la actividad combinada de operacién @ inspeccidn,
— — AR

SIMBOLQGIA ASME.



FIGIIRA. TTH

TERMINAL. Indica e inicia o le -

acoian O lugar, e uas
para indicar una uNKiad
AOMIMEtTEtvE O DABONa QUe

recibe 0 QHODIICIONE HHDrMacKdn

CONECTOR Represents una
conmmdn o sniace Je una parte
oM cmgrama Ge fiua COn otre
Orte IeeNa da MIBmO

terminacidn el Nujo, puede ser
oA

DISPARADOA incica of inica de |

un proceaimients, SONtenenad | -/

o nOMDMe O &Nte 0 o Nombre 38 1

la uniKiad ecmirmtratve donde
nicto,

——— .}

CONECT™0OR DF |
PAGINA Repres wta una conaxidn |
Q enlase cON O7A NG & Gilarents, wn
ia Que conTinue e Jwgrar~a oo

Nujo.

OPERACION Represerta /a
realxaciin Ce uNE CPerecdn o

actwided relativas a un

DIRECCION DE FLUJO O LINEA
DE UNON Conecta IDs simbolon
sef\aiando o OIS en que e
deten realirar las arstrtss
operacones.

DECISION C ALTERNATIVA InGica
Un PuNts CeNtrD el MU0 eN oue
0N Posibiew YWICE Caminos
alternaisvos

TECLADO Repreasnia una
cperacidn en Sue se Ltliza una

OPERACION CON
perforagora 0 ve-Nzagora Je

COCUMENTO Aep
PG Ge JoCUMeNts Gue entre. Fe
Uce. Be Qenere o saige do!
proceaimients

———d

cuaiGuier lpo de tariete DeTOrada

TARUETA PERFORADA RAepreserta
Que se LTiiCe ®N & DroCeAImienta.

o0MmGn y oomerte Oe ancina.
Sande se guarda un docurmenta sn
forma temporal O enT arerTte

cuaiquier T'DO O cints pertorade
Gue so utllice o0 ¢
procegim ents

NQTA ACLARATOAIA Mo forma
parte cei cuagrama Ge Nujc #iN0 Mas
tren @R UN SMlEMENIT Que Se i
scCiona & Una operacién o

ARCHIVO Representa un archryg f
pera dar una J

ce ela

CINTA PERFORADA Representa }

CINTA MAGNETICA Repreeenta
cuaiguier HpO Ge cits Magnetics
que 28 utttice en of procedimiento

~n|UC|1010|0

LINEA DE
COMUNICACION Redresems |&
trasmiwidn de informacién de un
lugar a otro madiarte tineae

TECLADO EN LINEA Representa o
uRO GO UM JIEpasvO er ffhe Dara
proparc.onar informac.én a une
SOMPUIACOTR SECHONICE U

¢ o eiin

toietdnicas teagrificas, Oe ramNG.
-

NOTA Loa aimbolos marcagas CON * #0n ULIZEICE 81 COMIINSC.8n 25N @ reals
CLENCO BB SStA SaDOrENGC UN CIagTAMA Je HUIO Ge LN Drocedimenty en of cual

HMermensy #IGUN SQUIDG J DFOCesaMIEND etectrinica

IMBOLOGIA DE Lk NORMA NS,



FIGURA 1.2
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FIGURA 13

DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES
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FIGIUIRA 14
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FIGURA 16
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FIGURA 16-B

DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA Y SERVICIOS GENERALES
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FIGURA 18

TRAMITE DE ORDEN DE EMBARQUE
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FGUMA 13

Drecodn general de proveeduria y servicios generales
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FIGIRA 20
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FGURA 21
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FIGUIRA. 24
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FIGIURA. 25,
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MODELO PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
ENEL SECTOR PUBLICO




en el Sector Puiblico

Modelo para ia Elab, idn de Af. les de Proc

CONTENIDO

Los manuales de procedimientos contendrin la siguiente informacidn:
1. Identificacion

2. Indice

3. Introduceidn

4. Objetivo del Manual
5. Procedimientos

a) Objetivo

b) Marco Jurtdico

¢) Politicas y Normas
) Descripcion

¢) Diagramaas de Flujo
6. Formas e Instructivos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA ( Nombre de la Unidad
:/ iva o del M. 1)

(FOLIZA DE IDENTIFICACION)

INDICE

No. PAG.

L INTROQDIXCCION.

1L ORIETIVO DEL AMANIIAL

O _LOLITICAS

N PROCEDISMIENTOS.

N EOQRAMATOS F INSTRITIVOS.

L. IDENTIFICACION

Se antepondrd al indice, una hoja blanca. tamaria carta. que contenga exclusivamente el nombre del

documento en cucstion.

2. INDICE

En el indice se relacionardin los capitulos que conatituyan la estructura del dacumento.
*+En el extremo tzquierdo de la hoja se escribira, con letras maviisculas compactas, los nombres de

loa capitulos que integran el documento.

*>+En el extremo derecho de la hoja se unotard, con ntimeros ardbigos, el numero de pdging en el que

aparezca cada unoe de los capitulos



Modelo para la Elaboracidn de Mansuales de Procedimientos en el Sector Pablico

3. INTRODUCCION

A) La introduccién deberd explicar el propésito del manual ¥ au contenido

@B) Deberd seiialarae ¢l objctivo graeral del documento, eapecificando la finalulad del miamo, ea decir,
el 4qué ra? ¥ el spara quér.

) Deberd incluirse informacidn acerca del dmbito de aplicacion ded documenio

D) Deberd indicarse la periodicidad de las res ssiones con el propaaito de mantener actualizados los

documentos.
T) Deberd ser brece ¥ fucil de entender: elabordndoac preferentemente en un mdumo de una
cuartilla.

4. OBJETIVO DEL MANUAL
El objetivo deberd contener una explicacion del proposito que

pretende cumplir con el manual de
su claboracidn ae ajtsturd o los lineamsentos que se drscriben a continuacidn:

procedimiento.

s=Eapccificard con cluridud la finalidad que pretende el documento
#~+La redaccwdn seri clara, cancreta y directa.

r~La deacripcicn ae iniciord con verbo(s) en tiempo infinitiva

2=Se describira on una extenaion mdaxima de doce renglonea

2+ Se etitard ¢l uso de adjrtitos calificativos,

S. PROCEDIMIENTOS
Loa procediniienios se debrrin agrupar en mancales de acuerdo a lo especialidad, materia de su

competencia v a los sistemas y subsisiemuas que los instrumenten o desarrolicn. Los procedimientos

deberdn contener la siguiente informacién:

5.1 Objetivo.

5.2 Marco Juridico.

5.2 Politicas y Normas.

5.4 Descripcion del procedimiento.
5.5 Diagramas de flujo.

5.1 Objetivo

Se iniciard con un verbo en infinitito y describira el propdsito v la finalidad Que se pretende
alcanzar durante el desarrollo de las actividades, operaciones y/o tareas que integran el
procedimiento. Deberd civitarse el uso de adjetivos calificativos.

5.2 Marco Jurldico

@) La informacidn correapondiente a la base legal en la que se fund tan los p

deberd disponerse de la aiguiente forma:
&) Se relacionardn los titulos de loa principales ordenamientos o disposiciones yuridicas en vigor en

las que se fundamentan y/o de las que se derivan de los procedimientos
c) Las disposiciones juridicas seguirdn; en su caso, cl siguiente orden jerdrquico:

- Conatituctén Politica de los Estados Unidos M.

- Conuvenios Internacionales.

104



b, idn de lfes de Pr: en ol Sector Pablico

&.- Leyes y Cédigos.
4.- Reglamentos.
5.- Decretos.
6.- Acuerdos.
.- Conveniva dicersos.
8. Circulares.
9.- Otros,

La referencia de la CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXNICANOS,
deberd anotarse con mayisculas dada su mdxima jerarquia normativa; los demds ordenamicntos
se anotardn con altas y bajaa segiin corresponda.

* Dentro de cada agrupacion rdeberd scguirae ol orden cronoldgico en que fuc
ordenamiernto.

Loas modificaciones y/o udiciones a cuolquier ordenamienito se sniegrorin cronslogieamente en ol
apartado correapondiente, adicionando al ordenamiento orpnnal la leyenda: “v sus reformas y
adiciones™ o bien éate podrd sustituirse por el que modifica cusndo el caso implique la totalidad
del ordrnamiento.

Se anotard el nombre completo de los ordenamientos juridico-administrativos: la letra del inciso y
ta fecha de 3u publicacion en ol Dhario Oficsal de 1o Federncion. En eata iltima deberd anotarse
von nimeros ardbigos ¢l dia y el aio y con niimeros romanoa el me n el orden dia/mes/adio.
e Cuando se trate de disposiciones no publicadus en el Diario Oficial de la Federaen,
mencionardn los datos de los Libros, las actas notariales o los documentos protocolizados y sus

expedida el

e

fechas
S.3 Politicas 3 Normas

a) lLas politicus sertn Lineamientos de cardcter general que onienten la toma de decisiones en cuanto
al curso de lus actividades que habrdn de realizar los servidores priblicos en sus dreas de trabajo.
Estos deberdn ser claros y concisos a fin de que sean comprendidos, incluso, por personas no
familiarizadas con el procedimiento, asi mismo serdn imperativos v especificos de accidn que
regulen el curso de las actitvidades en situaciones determinadas, con la caracteristica de ser
rigidos en su interpretacidn y aplicacion

b) Deberdn establecerse politicas que onenten las situaciones alternativas que pudieran presentarse
durante la operaciin del procedimiento.

c) Las liticas serdn definidas por loa responsables del procedimuento y autorizadas por el titular
del Area o Unidad Admunstrativa.

d) Las normas serdn materia de actividodea especificas de las Arvas v Unidades Admuniatrativas; se
definirdn por los reaponsables de la operacidn de loa procedimientos ¥ serdn autorizadas por el
titular correspondiente.

€) Deberdn prever la posibilidad del sncumplimento de las sitiaciones normales v 83 consecuencias
a responsabilidodes, ya sea porque no se den las condiciones supurstas, @ por que sc violen o
alteren deliberadamente.

f) Entre las normas de una materia y otra, deberdn existir jerarquias y secuencias logicas de
operacion, ejemplo: en incidencias del personal. hay que hablar primero de retardos, luego de
faltas v despuéa de bujas.



Modelo para la Elaboracidn de AMasnuales de Procedimientos en el Sector Piblico

Las normas deberdn consideror disposiciones oficiules acerca de horarios, requisitos y tramites
imprescindibles, aaf como de los responsables. recursos y usuarios que interiengan de manera
doterminante en lo operacién oel procedioirnto

3.4 Descripcivn del Procedimiento
alizar

a) El procedimiento debera establecer unea srcuenci logica de los acticsdodes a
deberi definir en forma clara y concisa, quisn, como, cradndo,

b) La secuencia de las actividade
disnde se ejecutan dichas actividades, tnictando cor un terbo en tercerd persona vy en presente de

indicative, mremplo: «erifica dovimentos, Corrige datos, Encia para tramite, vtc
©) En lon procedimicntos se deleran especificar lon érganos s /o puestos que inlervengon en la

eyeciacion de los mismos

d) Cuando un mismo Srgans o pucsto sea el responsable de realizar une serwe de actitudades de
masnera continug, solo se anotara su nombre en b promera de estas aetresdades.

) Se deb Geticrdades i forma progresisa oun en cose de Que existan tarios
alternativas de decision.

D Sr deberd asignar un nimero para cada anexo, de acuerdo con sic o den de oparicicn.

&) Cuasnddo un formato se utilice on dos o mas procedimientos, se deberd wdentificar con el miamo

prdn ntemerar las

numero de anexo.

Como se muestra en el siguiente formaro

et ipcidm dal pre v d i

H o)e doods s inicie ta
S R R P e ———
E raa e N ST —————— fa i
e — [P —
TNiBAD aB M miv e s Ty a]w = rarearYn
ap s e C A C T IV D a0 wirm o wEy

H ole deods se comiinanra s prarodiom iento Batie sa comeinetdn

CNIDaD ADmMInILTE A Tir A
maSroNTABt Y ~ A TV iD A D GavravaCionEy

5.5 Diagramas de Flujo

@) Deberds: representar en forma grifica la secuencia en qQque se reolizan las actividades de un
determinado procedimiento y/o el itinerario de las personas, formas y materiales utilizados;
asimismo, mostrard los drganos v los puestos que intervienen para cada actividad descrita.



Modclo para la Elaboracidn de Manuales de Procedimientos en el Sector Piblico

b) Deberd unlizarse la sunbologia que se presenta al final de este numero
c) La union entre simbolas deberii representarse mediante line rectas, hortzontals
rertando su cruce. (No confundir el cruce de lax lineas de simbaolo con el de

¥ terticales o la

combinacion de ambas,
las colimnas)
d) Se evitard utihzar en un mismo ladao del simbolo 1 arias lineas de entrada v salida.

e) La descripciin de coda ucticsdad deberd especificarse mediante enunciados breces y sencillos,
e tndicative, wemplo: Solicrta

indicando con un werbo en tercess persona v oen present

documentos, regrstra datos, y recabea acuare.,

) Cuando en ! simbolo “inscio v termino”™, se utilice wna abrevsaturg prara identificar un Graarno.
deberd anotarse ol pie de la pdgina ol nombre completo wtilssando o o meis GRteriscos

&) El simbolo "Docuniento” deberd contener el nambre de lo forma o reporte on cue

h) Cuando se presente un documento en oniginal v copuas, el primero se sdentificara con la letra 0",
ylas copras mediante ndmeros ardbigos progresnos. Esta adentificacion e anotara en ol euremo
tnferior derecho del simbolo

i) Cuando sr presente un documento en orpnnal v coptas, se podran anatar en ol extremo tnferior
derecho la letra “OF, una diagonal v ol niimero total de copras Egemplo (275

J) Los conectores de acticidades deberdn wdentificarse  alfabéticamente  en forma progresiou,
dependiendo del orden de aparicion en el diagramea de flupo

k) A cada conector de saluda corresponderi un conector de entrada v se anotara en ambos lados la
misma letra.

1) Los “conectares de igina”, deberan ser adentificados numernicament
hojas que se utilicen en el diagrama.

m)A cada concctor de paging de salidu corresponderd un conector de paginag de entrodea,
identificcindose por ¢l mismo ntimero y debertt representarse en la mosoma colamra.

n)Las canillas que identifican ol diogramea de flugo, deberan contener los msmos detos asentados on
la deacripeiin del procedimiento

0) La presentacion del diagrama de flujo se hara de manera horcontal,

P)El diagrama podra seccionarse en tantas columnas como organo,
procedimiento

q) La disgramacion se imiciard en la prinera columna de la 1izquicrda, de arriba hacia obajo,
progresion horwzontal, cruzande las diferentes columnas asignadas a los Graanos o puestos.

r) Deberid diagramarse siempre al centro de la columne, para hacer una adectada distribucion

AT

de acurrdo al niimero de

v/o pluestos participen en ol

en

de

las actividades.
&) La primera colisinna consignard los drganos o pucstos donde s
t) Las columnas siguientes acsialardn los organos o puestos, qu
acuerdo al orden de aparicion de éatos
u) Para graficar los procedimientos. se utilizarén las formas "Mhagrama de Fligo™.

1rucia ol procedimiento.
n el procedimiento de

pearticipen

6. FORMAS E INSTRUCTIVOS

1) Las formas & deberin analizar y disefar con proyecewn, para facilitar la comprensisn v
wtilizacion o captactin inmediata de los dutos registrados

') Se ordenardn las fornias e instructivos de Henaodo, de acuerdo con
procedintientas que integran ol manual

) Las farmas deberan contener on ol dngulo superior derecho, ol niimero de anexo asignado en la

descripeion del procedim

su orden de aparicion en los

an
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tos en el Sector Pablico

para la Elab idn de M, les de P

4)
5
6)
7)

10)Pura ofectas de 1mpresion de la forma se deberdn Quitar estos niimeros a fin de no obstriir

Cuando una forma se utilice en dos o mda procedimientos, deberi aparecer sélo una tez en este
caplitula.

Las formus deberdn tener impreso en la parte superior i2quierda ol logotipo oficial v lua leyenda
institucional cvigente.

Cado una de las formas debera estur adentificada en el instructivo de Henado, a traveés de los

siguientes apartados:
Cuando las formas, ademds de los datos mencionados anteriarmente, requieran de instrucciones

de Henado se especificard o que se debe anotar en los espacios de la forma

Cada eapacio de la forma se debe idmtificar con un ndmero progresie o, Inictando de arriba hacus
e 13quierda a derecha, asi hasta cubrir todaos los campos de la forma.

pertficacion de 1o que se debe anotar en cada uno de los espacios de la forma, se deberd

“onar con cado mimero que to identifique.

Hernaada, os decir, solo se utilizara para wdentificacon en el manual.
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RIS RO RO 1A T RIRES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL,

SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATINOS Hon: 2

DIRECCION DE PERSONAL FECHA:

m

D[:J‘s_

Mis ASO

INTRODUCCION

TUMANDO COMO BASE LOS SERVICIOS ¥ PRESTACIONES QUE (‘l)\!U IIHILU-II)()R}\ TIENEN DERECIO
NUESTROS SERVIDORES PUBLICOS. SE H.\li()h‘() kL I‘Rl\ E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AMNISTRATIVOS QUE CONTIENE, L. 3 2N FL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES AL PERSONAL, SU OB, HU) SUS K I(l\ I’RU(,RUH\()H 1O INTEGRAN ASI

S PROCEDIMIENTOS 'Y DIAGRAMAS QUE SERVIRAN DE BASE PARY FACILITAR SU
COMPRENSION, N EL ULTIMO DE LOS APARTADOS SEHAN INCLUIG LOS FORMATOS &
INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS MISMOS, LOS CUALES SON NECESARIOS PARS EL OTORGAMIENTO
DE ESTAS PRESTACIONES ¥ SERVICIOS

EL PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMIENTUS SURGE PRINCIPALMENTE, DE LA NECESIDAD DE CONTAR
CON UN DOCUMENTO DENTRO DEL DEPARTAMENTY) QUE SIRVA DE MEDIO DE INTEGRACION ¥
()RI UNTACION A LAS PERSONAS QUE SE INCORPOREN A FSTE. MEDIANTE EL CONOCIMIENTO DEL
VAMIENTO INTERNO EN LO QUE SE REFIERE A LA DESCRUYION DE TAREAS. URICACIONES,
REQUERIMIENTOS ¥ PARTES RESPOSSABLES DE SUEIECUCION

AMCIONAL A 1O ANTERIOR, LA REALIZACION DE ESTE MANUML DE PROCEDIMIENTOS TIENE COMO
FINALIDAD QUE LOS PROCEDIMIENTOS AQUE CONTENIDOS SEAN DEL CONOCIMIENTO DE 1()1)4\
AQUELLAS PERSONAS QUE DE UNAFORMA U OTRA, INTERVIENEN B FROCESO DE LA PRESTAC
DEUN SERVICIO Y EL OTORCAMIENTO DE UNA PRESTACION Y ASLESTAR EN POSIBILIDADE S l)!
SGILIZAR TRAMITES. REDUCIR TIEMPOS. MEJORAR Ly ATENCION QUE SE BRINDA A LOS
TRABAJADORES QUE ASTLO REQUIERAN, KTC LU CUAL LLEVARN AL MEJOR  APRUVECHAMIENTY) DE
LOS RECURSOS HUMANGS Y MATERIAL ANTOLEWOR DEE PROPIOSERVIOR PUBLICO COMO DES,
DEPARTAMENTO Y DE LA SECRETARIA EN SUCONIUNTO

[l 1ABORD I REVISO T\nl(mlm




( SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTON AUMINISTRATIVOS o 3Dk ‘95\
DIRECCION DE PERSONAL

g v — . g HECHA:
HUREDAKT B0 W ACON DA TERIRES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

Dis - MES ARO

{ 1. OBJETIVO DEL MANUAL

DAR A CONOCER LOS PROCEDIMIENTOS MEDIANTE LOS CUALES SE LLEVA { CABO
El. UTORGAMIENTO DE LOS SERVICIOS Y LAS PRESTACIONES QUE BRINDA LA
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES A TRAVES DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE ESTA DEPENDENCIA QUE ASS LO
REQUIERAN.

FLABORD I REVISO: AUTOREZO J




SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVDS | Moo 4 Dk 143,
DIRECCION DE PERSONAL recme{ 37 T oo Laal
S DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL A Las Lo

I1. DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES

[Luwno‘ I REVISO ] AUTORIZO.
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS WolA: 5 OE: us\
DIRECCION DE PERSONAL —
Cm ORI RED ARISE XL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL FTaTe

APOYAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA EN LAS
GESTIONES OFICIALES QUE REQUIERAN, ASI COMO EN EL OTORGAMIENTO
DE LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A QUE TIENEN DERECHO CONFORME A
LALEGISLACION VIGENTE.
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SRE MANUAL DF PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | HOM: 6 oie 145
MMRECCION DE PERSONAL

' " navaAAL FECHA:
AORF PRI D A0 P RRRES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DA MIS AND

FUNCIONES 1

1 RECIDIR, CERTIFICAR ¥/0 TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE:
o PRESTAMOS A CORTO ¥ MEDIANO PLAZOANTE ELISSS.TE
+ CREDENCIAL UNICA DELISSSTE.
o PAGO DE GASTOS DE FUNERAL
o ENPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION AL PERSONAL ADSCRITO EN 1A
SECRETARIA

2 TRAMITARANTE EL 1SS S TE 14 DEVOLUCION DE COBROS INDEBIDOS POR PRESTAMOS OTORGAINS.

3 PROPORCIONAR 1.\ INFORMACION OFICIAL DE 1.4 HISTORIA TABORAL POR MEDIO DE LS HOJAS DE
SERVICIUS.

1 PROPORCIONAR ¥ COURDINAR LA ENTREGA DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS CIVILES ¥
DEMAS PRESTACIONES QUE ESTABLECEN LAS LEYES Y LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
VIGENTES, ASI COMO LA NORMATIVIIAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIOS

5 TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE CONSENTIMIENTU PARA SER ASEGURADO ¥ DESIGNACION DE
BENEFICIARIOS ANTE ASEGURADORA HIDALGO ¥ EL BANCO SACIONAL DE MEXICO (INSTITUCION
BANCARIA QUE ADMINISTRA LAS CUENTAS DEL SA R ABIERTASPORLASRE S TRAHAJADORES)

6 COORDINAR Y ADMINISTHAR LAS ACCIONES INHERENTES A LA OPERACION ¥ CONTROL DEL SISTEMA
DE AHORRO PARA KL RETIRO(S A R )

7 ATENDRR 1AS SOLICITUDES DE CORRECCION DE RFC Y DATUS DEL TRARSADOR EN L4 HASE DE
DATOS DE SOMINA

[IIAW)RU REVISO ﬁtl’mlll(l J
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SRE MANVAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVDS
DIRECCION DE PERSONAL
SHERETARIEIE MO EAUHNINER IS RIONES DLPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

HOJA:

PECHA:

?

(1%

DE: NS\

MES A0

J

8 GESTIONAR ANTE 1A SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO LA FILIACION AL GOBIERNG
FEDERAL DE LOS TRABAJAIORES DE LA SECRETARA ASTCOMO LOS TRAMITES NECESARIOS EX 108

CASOS DEL PERSONAL DE REINGRESO).

9 LLEVAR A CABO LO PROCEDENTE EN RELACION A LA ADMINISTRACION DEL CENSO DE

PRESTACIONES® DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA

([IMVIRU

I REVISO. I AUTORIZO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Mo 10 °‘=-’45}

DIRECCION DE PERSONAL
FECHA:
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL m

PROGRAMAS DEL DEPARTAMENTO

1. AYUDA PARA LA ADQUISICION DE LENTES

2 DE BECAS PARA LOS TRABAJADORES Y/0 SUS HIJOS QUE
ESTUDIEN NIVEL MEDIO, MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR

3 FILIACION AL GOBIERNO FEDERAL
4. PENSIONES

5. PRESTAMOS 4 CORTO, MEDIANO PLAZO ¥ RECUPERACION DE
COBROS INDEBIDOS ANTEELISSSTE.

6. SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO(S.AR)

{H.Am)ﬂ(l

l ALYVISO l AUTORIZD




SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
AFCREEARIVDE RELACHNES EALE

woun | DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL "“"’

AYUDA PARA LA ADQUISICION
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SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRFCCION DE PERSONAL
HORESVRIL BERIEACKONES EATHRNMIS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

OBJETIVO

OTURGAR AYUDA ECONOMICA PARA LA ADQUISICION DE LENTES A LOS TRABVJADORES OPERATIVOS
QUE LO REQUIERAN DE CONFORMIDAD CON LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

L.

@AIM)KI) IREVISO I AUTORIZO
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MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ABMINSTRATIVOS | Hows 15
DIRECCION DE PERSONAL '"“‘m
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL ’ 2
pia MBS AS0

POLI TICAS

LAS PRESENTES POLITHCAS SON DE OBSERVANCIL OBLIGATORIA EN £L PROVESO DE UTORGAMIENTU DE
LA TAYEDA PARL LA ADQUISICION DE LESTEY®

Ul':““s

| 1 TENDRAN DERECHO A ESTA PRESTACION LOS TRABAADORES OPERATIVOS QUE UCUPEN PLAZAS DEL
\ NIVEL 14 AL 2728 DF CONFURMIBAD CON EL CATALOGO INSTIUCIONAL DE PUESTOS DEL G
\ FEDERAL, A8 COMO LOS TECNICOS
!
|
i

ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
HOMOLOGAIOS A ESTOS, PORLO QI CLEYE AL PERSONAL CONTRATADO HAJ0 KL REGIMEN DE
HONORARIOS ¥ PERSONAL COMISIONADO EN ESTA SECRETARIY Y QUE PERTENECE A OTRAS
DERENDENCIAS.

EL HEEMBOLSO EN LA COMPRA DE LENTES HASTA FL o0ty DE SUCOSTO, SEEMPRE Y
B LEQUIVALENTE A UN MES DE SALARIO MINIMO MENSUAL VIGENTEEN ELDF. O
I(l(\ LA CANTIOAD QUE DETERMINE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥
PRESUITESTO CONFORME A LA DISPONIRILIDAD PRESUPUESTAL (%)

T ESIA PRESTACION SE OFORGARA UNA SOLA VEZ AL ANO CONTADG A PARTIR DE 18 FECHA DE 1
| ELTIMAAYUDA PROPORCIONADA

FLAASTGUEDAD QUE DEBERA ACKEDITAR EL TRARMADOR BEXTRO DE LASRE SERVMAYOR A SEIS
1 MESES

TAR EL TRABAJADOR

PARAEL REEMBOLSO DEL IMPURTE DERIVADO DE LA Al)\(('lﬁl(“l(".\" D'E LENT 4 SIGUIENTE

t . .
E\ 3 PARVACCEDER & ESTE BENEFICIO, LA BOCUMENTACION QUE DEBERA PR

o COMABE LACREDENCIAL DE LA SECRETARDY

o COPLUBEL ELTIMO TALON DE PAGO)

o FAUTURS ORIGINAL EXPEDIDA A NOMBRE DEL TRABAJADUR, LA CUAL DEBERA CONTENER EL SELLO
BE PAGALO Y COMPLIR CON TODOS LOS ﬂlr()l ISITON FISCALES

ﬁx,\mwn RN I AUTORIZY




AFCRETARIA Y K00 ACRIAES DA TTRIOKES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL

¢ RELACION DE GASTOS FIRMADA POR EL TRABAJADOR.

6 PARA QUE PROCEDA EL REEMBOLSO SE DEIifIILi CONTAR CON LA PRESCRIPCION MEDICA HECHA POR
ESCRITO POR EL 1S 8.5 TE LA CUAL DEBERA ESTAR FECHADA CON ANTERIORIDAD A 1A ADQUISICION
DELOS LENTES Y SER PRESENTADA CON EL SELLO DE LA CITADA INSTITUCION.

7. NO PROCEDERS EL REEMBOLSU EN AQUELLOS CASOS EN QUE LA PRESCRIFCION MEDICA NO SE H1AGA
EFECTIVA EN 1.0S TRES MESES POSTERIORES A SU FECHA DE EXPEDICION, ASI COMO LAS FACTURAS
QUE SEAN PRESENTADAS CON FECHA DE EXPEDICION ANTERIOH A LA PRESCRIPCION MEDICA

8 ESTA PRESTACION SE OTORGARA A SOLICITUD ESCRITA DEL SERVIDOR PUBLICO, EL DIRECTOR
GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTHATIVA EN QUE EI, TRARAJADOR PRESTE SUS SERVICIOS, O BIEN
DE LA REPRESENTACION SINDICAL SIEMPHE QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN
LAS PRESENTES NORMAS.

9 1A DIRECCION DE PERSONAL REGISTRARA, ANALIZARA ¥ AUTURIZARA, LA INFORMACION QUE SE LE
PROPURCIONE Y A SU VEZ GESTIONARA ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO L0 CONDUCENTE PARA EL REEMBOLSO CORRESIONDIENTE

I0LAS PRESENTES NORMAS ENTIARAN EN VIGOR CON EL PRESENTE PROGRAMA

111AS MODIFICACIONES ¥ ADECUACIONES QUE SE HAGAN A ESTAS NURMAS SE DARAN A CONUCER
OPORTENAMENTE A CADA UNA DE HAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS POR 1.4 DIRECCION DE
PERSONAL

J2L08 CASOS NO PREVISTOS EN ESTAS SORMAS, SERAN RESUELTOS PUR LA DIRECCION DE PERSONAL

() PARA 1996, EL MONTO MAXIMO AUTORIZADO PARA EL REFMBOLSO DE GASTOS PR ESTE CONCEPTO
ESDE 367800

won:_16__ pe:_145
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e IR

(NIDAD [ N ]
ADMINISTRATIVA o

ACTIVIDAD

I OBSERVACIONES ]

SFHVIDGR PURLICY i
NOLICITANTE

PEEARTAMENTOBE 2
FREST W INES

3
'
Dikgrcios i 3
FROGRAMACION
ORGANIZACION ¥
PRESUITFST
BEEARTAMENTO DE ]
FEESTA HONES
SERMINR PEBLICO 1
SOLTANTE
PIRLCCHS ¥

PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y
PRESUPCENITY

SOUCIEA RFEMBOLSH PR LAADQUISICION DE LENTES

KECIBE SOLICHIUT Y XCTMENTACION DEL SERVIDUK P BLICO

FLANOKA RELACION DE GASTOS
ENTREUA REIACION DE GASTOS (FURMA MP/I} ¥ DOCUMENTACION
COMPROBATURIA A LA DIRECCION GENERAL DE  PROGRAMACION,
ORGANIZACION ¥ FRESUPUESTO

RECIBE DOUUMENTACION ¥ GENERA RECIBO SOTIFICA AL DEFARTAMENT)
DE PRESTACIUNES

KECOGE UCONTRARECIRO | ENTREGA AL SERVIDON FUBLICO ¥ HECARA
ACUSE DE CONTRARECINO

ARCHIVAMCUSEY COPLS DE LA DOCUMENTAUION DEL SULICITANTE

CANJEA CONTRARECIHO VIR CHEQUE EN 1A DIREUCION GENERAL
PROGRAMACION, ORGAMZACION ¥ PRESUMUESID

RECIHE ACUSE DE FECINO Y ARCHIVA

1A DOCUMENIACION
REFERIDA £S

1 FACTURA ORIGINAL DE
HOS LEATES

" RECETAIRLISSSTE

FLABORO:
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SHHETRINDE AT ACKMEN EATFRIONS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DIA  MES ARO

OBJETIVO

UTORGAR BECAS A LOS TRABAJADORES Y/0 A SUS HIJOS QUE ESTEN CURSANDO LA
EDUCACION MEDIA, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR.
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[ SRE

SHCREDARIA DE RELACHNEY ATERIDRES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

HOUA:_ 22 DE: _MD
recua:[ 31 05]96]
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MARCO JURIDICO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.- CAPITULO VI, ARTICULO.. 52 FRACCION X1V,
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DIRECCION DE PERSONAL
FECHA:
ADE AR ETTRIOREY DEPARTAMENTO D PRESTACIONES AL PERSONAL

or»:,us)

_J

POLITICAS

1 LAS PRESESTES POLITICAS SON DE OBSERVANCIA GENERAL Y OBLIGATORIA EN EL PROCESO DE
OTORGAMIENTO DE BECAS

2 [ENDRAN DERECHO A ESTA PRESTACION LOS TRARLADORES OFERATIVOS QUE OCUTEN PLAZAS
DE NIVEL M AL 2728 DE CONFORMIDAD CON EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTUS DEL
GOBILRNO FEDERAL COMO LOS HIJOS DE ESTOS QUE CURSEN ESTUDIOS DE NIVEL ESCOLAR
MEDIO. MEDIO SUPERIOR ¥ SUPERIOR. QUEDAN ENCLUIDUS DE ESTA PRESTACION EL PERSONAL
CONTRATAIG BAJO REGIMEN DE HONORARIOS Y PERSONAL COMISIONADO EN ESTA SECRETARIA
Y QUE PERTENECE A OTRAS DEPENDENCIAS

3 SE ESTABLECE EL OTORGAMIENTO DE UNA BECA COMO AYUDA MENSUAL CUYO MONTO SERA
FHADO ANUALMENTE POR LA DIRECCION ERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥
PRESUPUESTO DE CONFORMIDAD CON 1A DISPONIDILIDAD PRESUPUESTARIA LIBRE DE
CUALGUIER DEDUCCION

{4 ESTA PRESTACION SE OTORGA EN FORMA TRIMESTRAL TOR ASO NATURAL

5 KL TOTAL BE BECAS SERA DETERMINADO ANUALMENTE POR LA OFICIALIA MAYOR CONFORME SE
ENTREGUEN 1AS SOLICITUBES A LA MIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIGR Y DE
PERSONAL A TRAVES DE LA DIRECCION DE PERSONAL

6 PAIY QUE SE LE OTORGUE ESTA PRESTACION ES NECESAKIO QUE EL BECARIO TENGA UN
PROMEDIO MINIMO DE Seo EL CUAL SE COMPROBARA  TRIMESTRALMENTE CON 1AS
CONSTANCIAS ORIGISALES QUE EXPIDA LA INSTITUCION EDUCATIVA

[’U ABORO
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. A, SOANI recin:{ 31T 0596 ]
RIS DY R O EATERIORSS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL e MES 150

7LV ANTIGUEDAD QUE DEBERA ACREDITAR EL TRARSJADOR DENTRO DE 1A SECRETARA SERS
MAYOR DE SEIS MESES

§ LA DOCCMENTACION QUE DEBERA FRESENTAR EL TRARSJADOR PARA EL OTORGAMIENTO DE L4
BECAESLASIGUIE

« COPIA DE LA CREDENCIAL VIGENTE DE LA SECRETARIA
o COPIA DEL CLTIMO TALON UE PAGO
o UNAFOTOGRAFIA 7 NOINFANTIL RECIENTE
o CONSTANCIA DE ESTUIIOS ACTUALIZAIOS (PROMEDIO MINIMO DE 8.00)
o SULICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA DERIDAMENTE REGUISITADA.
o PLAN DEESTUDIOS.

9 EN LOS CASOS EN QUE EL BECARIO SEA EL H1JO DEL TRABMADOR DEBERA AC().\!]'A.\"ARSEA 1A
DOCUMENTACION ANTERIOR, ORIGINAL Y COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO, ASi COMO DE LA

CREDENCIAL ESCOLAR

10 NOSE REALIZARAN PAGOS CON EFECTIVO RETROACTIVOS

HEL IMPORTE DE LA BECA SF DEFOSITARY EN LY CUENTA DEL TRABVIADOR EN 14 QUE L4
SECRETAR[A REALIZA SU PAGOQUINCENAI

12 ESTA PRESTACION SE OTORGARS.\ SOLICITUD ESCRITA DEL SERVIGR PUBLICO Y DE ACUERDO A
1A DISPONIBILIDAD DE BECAS

1314 DIRECCION DE PERSONAL REGISTRARY, ANALIZULL Y AUTURIZARA L4 INFORMACION QUE SE
LE PROFORCIONE

14108 CASOS NO PREVISTOS EX ESTAS NORMAS, SERAN RESUELTUS TOR LA DIRECCION GENERAL
DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL A TRAVES DE L3 DIRECCION DE PERSONAL

(II,A“OK()

l RENISO AUTORIZO ]
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(mm: 25 DE:_ 145\

SLCKEEARINDE RETACIONSEATERRIKES BLCAS DY ESTI DIYA MVEL MEDIO, MEDIOSUFERIOR ¥ S1 PERIOR

L \L DIA MEs ASO )
UNIDAD ! - ———

{ ADMINISTRATIVA [""- ACTIVIDAD ons:mcmsr.sj

SERVIDOK PURLICO
NOLICITANTE

DEPARTAMENTO Dt
FRESTACTONEN

MRV PURLICO
SULICITANTE

DEPARTAMENTODE
PRESTACIONES

SUBIRECCION BF ] 4108

DFPARTAMENTO D
FRESTACIONES

SERVIDOR PUBLIY
SOLICITANTY

SUBDIRECCION DE B30t

SULICITA FOR ESCRITU SUINGRESO AL PROGEAMA (FURMA MPi03 }
ENTREGA Lo UMENTAUION AL DEPARTAME NTU D PRESTACION#S

RECIES Do T MENTACION EINTRGRA EXPEDIENTE
EN FURMA TEPMESTEAL BEVISA RAFRIJENTLS, EN CANU DE FALTAR ALGE'S
DOCEMESTUAVINA L TRARUANUR

KECIHE IS0 GBIIENE DOCUMENTU FALTANTE ¥ ENTREGA AL
BEPARTAMENTODE FRESTACIONES

EFCIEF DOCUMENTACION EINTEGEV A LXFEIIENTE
FUARORA NOMINA DR BECARIOS ¥ TURN 48 LA SUBDIRECCION DE FAGOS,
MYDIANTE GHICLO

RECINE NOMINA Y AP ICA PAGOS EN LA CUENTA DEL SOLICITANTE DONDE
HECIBE PAGOQUINCENAL

AVINA U DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE LA FECHA DEL DEROSITO
DETAGO IR BECA

KECHE A0 MOTIFICA AL SERVIDOR FUBLICO SOLICITANTE

KECIBE \VISO DE GHIONTUES CUPNTA Y KEALIZA KETIRO

FLABOEAACESE D RECHY

RECANA FIKMADE RECIBO Y AKCHIVARCUSE
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=, 0 oo S BECAS DE ESTUDIO A NIVEL MEDIO, 3
MEDIO SUPERIOR ¥ SUPERIOR

SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE | DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SUBDIRECCION DE PAGOS
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DIRECCION DE PERSONAL '
. 8 FECHA:
SLRLTARIADE RHLACKONES FATERIOALS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

REGISTRAR A LOS TRABAJADORES DE LA S.RE. ANTE EL REGISTRO DE PERSONAL FEDERAL
DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.
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DIRECCION DE PERSONAL
y ; o FECHA:
CCRETARI D RE1AL RIS IILRIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ARTICULOS 40, 31,32, 31Y 108,

ACUERDO POR EL, CUAL SE HACE DEL CONOCIMIENTO DE QUE L4 FILIACION SERA IMPLANTAD EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA - DO 15.VILI963.. ARTICULOS 123 Y 4

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD ¥ GASTO PUBLICO FEDERAL - DO 31 XIL 1976 Y SUS REFORMAS.
ARTICULO 33

-

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL- DO 29NI1i976 ¥ SUS REPORMAS.
ARTICULO 32, FRACCION VI Y X.

LEY FEDERAL DE LOS TRABAIADORES AL SERVICIO DEL ESTADO. REGLAMENTARIA DEL APARTADO *B”
DEL /‘R‘TIC( 10 123 CONSTITUCIONAL - DO 29 XIL1963 ¥ SUS REFORMAS - TITULO SEGUNDO.- CAPITULO
1-ARTICULO 13

LEY DE NACIONALIDAD Y NATURALIZACION - CAPITULO L -ARTICULO 1Y 2

LEY DEL SERVICIO MILITAR - ARTICULO 20

LEY GENERAL DE POBLACION - ARTICULO 41, 42 FRACCION L HIL IV, V. V1 44, 15; 48 FRACCION |, 1, IV,
VALYS2

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD BE [0S SERVIDORES PUBLICOS - ARTICULO 2

RE(.‘L‘L\(I,E.\'TU DE LA LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD ¥ GASTU PUBLICO FEDERAL -ARTICULO 32
FRACCIONV.

(I.IABORO LEVISO AUIORIZO




SECRLTARIADE RELACHNIY ATIM

FECHA: 96
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATINOS Wook:_32.. "‘—'_.“3.\
DIRECCION DE PERSONAL
oSS

POLITICAS

1 LA APLICACION DEL CONTENIDO DEL SISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL FEDERAL SERA DE
OBSERVANCIA GENERAL EN LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL ¥ EN [AS ENTIDADES
PARAESTATALES CUYOS TRABAJADORES FPERCIBAN SUS  HEMUNERACIONES CON CARGO AL
PRESUPUESTO DEL ERARIO FEDERAL

2 SE APLICARA EL PRESENTE DOCUMENTO A TODUS LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
QUE SEAN DE NUEVO INGRESO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, INDISTISTAMENTE DEL NIVEL
OCUPACIONAL QUE TENDRAN BAJO SU RESPONSABILIDAD, A EFECTO DE LLEVAR UN REGISTRO ¥
CONTROL DEL PERSONAL AFILIADO AL GOBIERNO FEDERAL

3 LA DIRECCION DE PERSONAL SERA [A RESPONSABLE DE ESTABLECER LOS CANALES DE
COMUNICACION Y COORDINACION NECESARIOS, CON OBJETO DE QUE SE INSTRUMENTE LO
CONDUCENTE CON EL SISTEMA DE REGISTRO DE PERSONAL FEDERAL.

[EUBORO
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SRE MANUAL DF. PROCEDIMIENTOS ADMIMSTRATIVOS WA 33 DE: 1}5
DIRECCION DF PERSONAL
DEP(RTAMENTO DE PRESTACIONES AL PLRSUN AL teem: {31 os 956 ]
\mm\lum NEEACHINES B THRIONI S HLICION (F GOBIERND FEDERAL DIA MES ARQ
UNIDAD . .,
Ne. E YiDAD SERVACIONES
( ADMINISTRATIVA 0. ACTIVIDAN l OB.SI'.R\:\(IUMAJ
SERVIIOR UL I | SOLICITA FI 110N AL DEPARTAMENTO DE PRENTAUTOSES 1A LOCUMENTACION A LA
SOLICIT 8T U SEHACE REFERENCUA
#5

1 ACTA DE SACIMIENTU EN
RIGISAL Y DO 01N
1 FORGRAHAS TAMASO
FILIACION

1 RFC, EN ORIGINAL Y DOS
rorus

0 CARTILLA 0
PRECARTILLA EX ORIGINAL
¥ DOS COrAs

DEPARTAMENTU DE RECIBE ¥ VERIFICA DOCUMENTACION DEL SERVIDUR I BLICO
PRESTAUIUNES SOLICITANTE SI £5 EXTRANJERQ ADICIONALMENTE SULICITA FORNAS
MIGRATURLAS (FM) EN ORIGINAL ¥ DOS COPLAS

1| EFECTUA EL LLENALO DE 1A HOVA  DE REGISTRO (FURMA MP.0J) EN
ORIGINAL ¥ TRES COPIAS. DE ACUERDO CUN LOS DOCUMENTUS SENALADOS
¥ DE CONFORMIDAD CON LOS PROCEDIMIENTOS DE APRECLACION DE
CARACTERISTICAS FAUIALES Y DE IMPRESION DE HUELLAS DACTILARES

4 | OBTIENE 1A FIRMA DEL SOLICITANTE. DESIUES DE QUE ESTE HALA
REVISAIX) LOS DATUS ASENTADOS EN LAS MONAS DR REGISTRO,
TUSTERIORMENTE FIRMARAN EL FORMATU EL RESFONSABLE DE 14 TUMY
DE REGISTRO ¥ FL RESPONSABLE DEL AREA DRL DEFARTAMENTO DE
PRESTACIONES

5} SEPARA LAS (OPIAS DEL ACTA DE NACIMILNTU. RRv. CARTILLA ©
FRECARTILLA ¥ PURMAS MIGRATURIAS

& | INTEGRAEXPEDIENTE DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE

7| DEVUELYE 105 URIGINALES DE LA DOCUNENTACION AL TRABAADOR, LAS
DEMAS COPIAS LAS CONSERVA HASTA QUE EL DEPARTAMENTD DE
REGISTRO DE PERSONAL REGRESE LA RELACION DE ENVIO CON L0S
NUMEROS ASIGNADOS A CADA UNA DE LAS HOJAS DE REGISTRO.

( ELABORU: IR[VISO: IA(‘I()RIZ(). '




SRE

SHORLUARIS DE RESLATHAES PATHARORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL
FILLICION 4L GOBIERND FEDERAL

w3 DE: 148

DIA MES ASO
CNIDAD , e
! | N ACTIVIDAD OBSERVACIONES
( ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ) ELABORA RELACION DE HOVAS DE REGISTRO Y ENVIA AL DEPARTAMENTY
PRESTACIONES DE REGISTRO DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE 3 REVISA LA RELACION BE ENVIO CONTRA IXCUMENTACION FUENTE, A(USA
REGISTRO DE PERSONAL DE RECIBO £X COFIA DE LARELACION ¥ GEVVELVE AL DEPARTAMENTV DE
FEDERAL FRESTACH
10 A LA RELACION DE ENVIO Y TOIA [A DOCUMENTACION PARA
ASIGNARLE LA FECHA DE ENTRAIIA
1 CLASIFICA LA DOCUMENTACION RECIBIDA CONFURME AL TTRO DE TRAMITE
DE REGISTRU, DE NUDIHICACION, ETC
1} VERIFICA EN L4 TERMINAL DE 1A COMPUTADORA, SI LAY HOSAS DF .
HEGISTRO YA ESTAN REGISTRAIAS
” ENVIAA CAPTURA LAS HOJAS DE REGISTKO Y LADOCEMPNTACION FUENTE
LAARCHIVA
DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES 14| ENTREGA COPIA DE LA HOJA DE REGISTRO AL SOLICITANTE ¥ RECARA

ACUSE DE RECIBO. EL CUAL ENVIA PARA SU ARCHIVO EN EXPEDIENTE DEL
SERVIDOR PUBLICU SOLICITANTE

FLABORO:

Iumso; ! AUTORIZO.
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DEPARTAMENTO DE PABRTACIONES AL PRABONAL .
. = r.scme v FILIACION AL GOBIERNO FEDERAL recn Gy Lol ad
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SEAVIDOR PUBLICO SOLICITANTE | DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES | DEPTOREGISTRO DE PERSONAL FEDERAL
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DA MES ASO

noga: 40 op:_ 145

DAR A CONOCER LAS GESTIONES A REALIZAR A FIN DE OBTENER UNA PENSION ANTEELISSSTE.
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LUK AR DE KELACKINES DXTERIORLS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

— -

MARCO JURIDICO

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO,
1995.- CAPITULOS.- VY V BIS,

[l,l AHORO REVISO IAU“)KILQ
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Dia  MES  ASO

SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVS
DIRECCION DE PERSONAL
AHCKETARIN DERIE ACIONES ENTERIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

POLITICAS

1 KL DERECHO A LAS PENSIONES NACE CUANDO EL TRABAJADOR O SUS FAMILIARES DERECHOMABIENTES
SE ENCUENTRE. LOS SUPUESTOS DE LA LEY DEL 1S SSTE Y SATISFAGAN LOS REQUISITOS QUE LA
MISMA SENALA (SEGURO POR JUBIACION, DE RETIRO POR EIAD Y TIEMPO DE SERVICIOS, INVALIDEZ,
MUERTE Y CESANTIAEN EDAD AVANZADA E INDEMNIZACION GLORAL)

-
|

2 ELINSTITUTO ESTARA OBLIGADO A OTORGAR LA PENSION EN UN PLAZO MANINO DE 99 DIAS, CONTAIOS A
PARTIR DE LA FECHA EN QUE RECIRIRA LA SOLICITUD CON LA INCUMENTACION RESPECTIVA,

3 TODAS LAS PENSIONES QUE SE CONCEDAN SE OTORGARAN POR CUOTA DIARIA
1 CUANDO A UN PENSIONISTA SE LE HAYA OTURGADO UNA PENSION SIN QUE 1A DISFRUTE, PODRA

ENUNCIAR A ELLA Y OBTENER OTRA, DE ACUERDO CON LAS CUOTAS APORTADAS Y EL TIEMPO DE
SERVICIO PRESTADO CON PUSTERIORIDAD

§ CUANDO UN PENSIONISTA REINGRESARE AL SERVICIO ACTIVO, NO PODRA RENUNCIAR A LA PENSION QUE
LE HUBIERE SIDO CONCEDINA PARA SOLICITAR Y OBTENER OTRA NUEVA. SALVO Bl €ASO DE
INHABILITADOS QUE QUEDAREN APTUS PARA KL SERVICIO

614 EDAD Y EL PARENTESCO DE LOS TRABAJADORES Y SUS FAMILIARES DERECHOHABIENTES SE
ACREIITARN ANTE ELINSTIUTO CONFORME A LOS TERMINGS DE LA LEGISIACION CIVIL Y 1A
DEPENDENCIA ECONOMICA MEDIASTE INFORMACIONES TESTIMONIALES QUE ANTE AUTORIDAD
JUDICIAL @ ADMINISTRATIVA SERISDAN O BIEN CON DOCUMENTACION QUE EXTIENDAN 1AS
AUTORIDADES COMPETENTES

7.4 LOS TRABMADORES QUE TENGAN DERFCHO TANTO A PENSION DE RETIRO 1R EDAD O TIEMPO DE
SERVICIOS, COMO A § ON POR INVALIDEZ, POR CAUSAS A AL DESEMPENO DE TRABAJO, SE LES
OTORGARA SOLAMENTE UNADE ELLAS, A ELECCION DEL INTERESADO

EIAWW) ﬁ l AUTORIZO
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | W% _ 43 o M5
DIRECCION DE PERSONAL .

woanw L | DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL | T

& LACUANTIA DE L. lbl'E\ S. ()\Lb SEINCRE! \l : RHO\H}R MENTE EL .Hl.mlu ‘II\IH() GENERAL
PARA EL DISTRITO FEDERAL, DE TAL MODO QUE TODO INCR TO PORCENTUAL A DICHO SALARIO SE
REFLEJE SIMULTANEAMENTE EN LAS PENSIONES QUE PAGA KL INSTITUTO

—

9 LOS JUBILADOS ¥ PENSIONADS TESDRAN DERECHO A UNA GRATIFICACION ANUAL AL NUMERO DE DIAS
ALAS CONCEDIDAS A LOS TRABAJADORES EN ACTIVO, SEGUN LA CUOTA DIARIA DE SU" PENSION.

H0EL ORDEN PARA GOZAR DE LAS PENSIONES ES BL SIGUIENTE

100 LA ESPOSA SUPERSTITE SO1A 81 80 HAY HIJOS O EN COSCURRENCIA CON ESTUS SILOS HAY ¥
SON MENORES DE 1 S 0 GUE NO LO SEAN PERU ES CAPACITADOS O IMPOSIBILITADOS
PARCIAL 0 TOTAL S PARA TRABAJAR; O BIEN HASTA S PREVIA COMPROBACION DE QUE
ESTAN REALIZANDO ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO O SUPERIOR DE CUALQUIER RAMA DEL
UMIENTO BN PLANTELES OFICIALES 0 RECONOCIDOS Y QUE N1 TENGAN TRABAJO

'\u ADIS
THABAJADOR O

D0 LIBRES DE .\H TRIM(),\'I()
NSIONISTA TUVIERE VARIAS

E NATO \I Al MORIR
1()\(”!1\ AS. MINGENA TENDRA DERECHO A PEN:

} hed kL Nmo SUTE STHTE SOLO EN CONCURRENCIA CON LOS HLJOS O ESTOS CUANDO REUNAN LAS
'[ CONDICION, LA FRACCION 101, SIEMPRE QU
ESTE INCAPACITADO PARA TRARVAR Y HUBIESE DEPENDIDO ECOSOMICAMENTE DE LA ESIOSA

\I\I)Ri 0 I’ \I)H! X 1)
CAS0 DE QUE HUBIE

CINCOANOS ANTERIORES A \l \H 'ERTE

U US P P

Eummn RIVIO ALTORIO _J
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SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
SEOHEDARIL O KELACKONES EATERIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

105 1A CANTIDAD TOTAL A QUE TENGAN DERECHO LOS DEUDOS SENALADOS EN CADA UNA DE LAS
FRACCIONES SE DIVIDIRA POR PARTES IGUALES ENTRE ELLOS CUANDO FUESEN VARIOS LOS
BENEFICIARIOS DE UNA PENSION Y ALGUNO DE ELLOS PERDIESE EL DERECHO, LA PARTE QUE LE
CORRESPONDA SERA REPARTIDA PROPORCIONALMENTE ENTRE LOS RESTANTES.

106 LOS HIJOS ADOPTIVOS SOLO TENDRAN DERECHO A LA PENSION POR ORFANDAD, € UANDO LA
ADOPCION SE HAYA HECHO POR EL TRABAJADOR 0 PENSIONADO ANTES DE HABER CUMPLIDO 55 4808
DEEDAD.

1151 EL TRABAJADOR FALLECIERA, A SUS FAMILIARES DERECHOMABIENTES SE LES OTORGARA lA
PENSION EN LOS TERMINOS QUE MARCA LALEY DELISSSTE

12EL COMPUTO DE LOS ANOS DE SERVICIO SE HARA CONSIDERANDO UNO SOLG DE 1.0S EMPLEOS, AUN
CUANDO EL TRABAJADOR HUBIESE DESEMPESADO SIMULTANEAMENTE VARIOS, CUALESQUIERA QUE
FUESEN: EN CONSECUENTIA PARA DICHO COMPUTO SE € 'ONSIDERARA, FOR UNA SOLA VEZ, EL TIEMPO
DURANTE EL CUAL HAYA TENIDO O TENGA EL INTERESADO CARACTER DE TRABAJADOR

13T0DA FRACCION DE MAS DE SEIS MESES DE SERVICIO SE CONSIDERARA COMO AN0 COMPLETU, PARA
LOS EFECTOS DEL OTORGAMIENTO DE PENSIONES

11ES NULA TODA ENAJENACION, CESION, O GRAVAMEN, ¥ SULO PODES AFECTARSE POR LA OBLIGACION DE
ADMINISTRAR ALIMENTOS POR MANDASUENTO JUDICIAL ¥ PARA EXIGIR EL PAGO DE ADEUDOS DEL
1SS STECONMOTIVODE LA APLICACION DE LALEY DELISSSTE

15 LA ANTIGUEDAD DEBERA SER COMPROBADA FOR LA HOMA UNICA DE SERVICIOS DE LA INSTITUCION EN
LA QUE SE ESTE LABORANDO),

16L0S DERECHOS A PERCIRIR PENSION SE PIERDEN PARA LOS FAMILIARES DERECHOMABIENTES DEL
TRABAJADOR O PENSIONADO POR ALGUNA DE LAS SIGUIENTES CAUSAS.
161 LLEGAR A 1A MAYORIA DE EDAD DE LOS HLIOS DEL TRARAJADOR, SALVO LO DISPUESTO EN EL
PARRAFO 101

[u ABORO In VIS0 j ALTORIZO )
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SEOREARENDE RES ACHINES DX TERIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

162 PORQUE LA MUJER O EL VARON CONTRAIGAN NUPCIAS 0 LLEGASEN A VIVIR EN CONCUBINATO.
AL CONTRAER MATRIMONIO LA VIUDA, VIUDO, CONCUBINA O CONCUBINARIO, RECIBIRAN COMO U'NICA
¥ CLTIMA PRESTACION EL IMPORTE DE SEIS MESES DE LA PENSION QUE VENIAN DISFRUTANDO

161 LA DIVORCIADA NO TENDRA DERECHO A LA PENSION DE QUIEN HAYA S0 SU CONYUGE, A
MENOS QUE A LA MUERTE DEL CAUSANTE. ESTE ESTUVIESE PAGANDOLE PENSION ALIMENTICIA POR
CONDENA JUDICIAL ¥ SIEMPRE QUE NO EXISTA VIUDA, HIOS, COSCUBINA, ¥ ASCENDENTES CON
DERECHO A LA MISMA.

164 POR FALLECIMIENTY),

ITTIESEN DERECHO A LA PENSION FOR JUBILACION LOS TRABAJADORES CON 30 ANOS 0 M4S DE
SERVICIOS ¥ LAS TRABAJADORAS CON 28 ANOS 0 M4S DE SERVICIOS £ IGUAL TIEMPO DE COTIZACION AL
ISSSTE ENLOS TERMINOS DE LA LEY DELIS S S TE, CUALQUIERA QUE SEA SU EDAD

1SLAdt ’BII.A("IO‘\' DARA DERECHO AL PAGO DE LA CANTIDAD EQUIVALENTE AL 100% DEL PROMEDIO DEL
SUELDO BASICO DISFRUTADO EN EL ULTIMO ANO INMEDIATO ANTERIOR A 1A FECHA DE BAJA DEL
TRABAJADOR ¥ SU PERCEPCION COMENZARA A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE A AQUEL EN EL QUE £L
TRABAJADOR HUBIESE IISFRUTADO EL ULTIMO SUELDO ANTES DE CAUSAR BAJA EN EL SERVICIO

IS TIENEN DERECHO A I'E,\'SIQ.\‘ DE RETIRG POR E[Hh Y TIEMPO DE SERVICIOS LOS TRABAJADORES QUE
HABIENDO CUMPLING 55 ASOS, TUVIESEN 15 ASOS DE SERVICIOS COMO MINIMO £ IGUAL TIEMPO DE
COTIZACION ALISSSTE

20Kl MONTO DE LA PENSION DE RETIRO FOR EDAD ¥ TIEMPO DE SERVICIOS SE DETERMINARA DE
ACUERDO CON LOS PORCENTAJES DE LA TABLA DEL ARTICULO 63 DE 1A LEY DEL ISSSTE. ¥ SE
TUMARA EN CUENTA EL PROMEDIO DEL SUELDO BASICO DISFRUTADO EN EL ULTIMO ANO INMEDIATO
ANTERIOR A LA FECHA DE LA BAJA DEL TRABAJADOR O DE SU FALLECIMIENTO

[I [EU IR}\’IS() I AUTORIZO ’
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mA Mis SO J

2LEN LA PENSION DE RETIRO POR EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOS EL TRABAJADOR QUE SE SEPARE DEL
SERVICIO DESPUES DE HABER COTIZADO CUANDO MENOS 15 ANOS AL ISSSTE PODRA DEIAR L4
TOTALIDAD DE SUS APORTACIONES CON OBJETO DE GOZAR DE H PRERROGATIVA DE QUE AL CUMPLIR
1A EDAD REQUERIDA PARA LA PENSION SE LE OTORGUE SMA STFALLECIERA ANTE. 1
35 ANOS DE EDAD. A SUS FAMILIARES DERECHOABIE. ELES OTURGARA 1A I’L\SIU\ EN LOS i
TERMINOS DE LAPENSION DELISSSTE.

2214 PENSION POR INVALIDEZ SE ()T‘()R(: ARA A LOS TRABMADORES QUE SE INHABILITEN HiSIcA ©
MENTALMENTE POR CAUSAS AJ) AL DESEMPESO DE SU CARGU O EMPLEO, SI HUMIESEN
CONTRIBUIDO CON SUS CUOTAS ALIS S STE PORLO MENOS DURANTE 15 4N08

22 EL OTORGAMIENTO DE LA PENSION POR INVALIDEZ QUEDA SUJETY YA LA SOLICITUD DEL TRABAJADOR O
DE SUS REPRESENTANTES LEGALES Y AL DICTAMEN DE UNO 0 MAS MEDICOS TRUNICOS DESIGNADOS
PORELISSSTE, QUECERTIFIQUEN LA EXISTENCIA DEL ESTADO DE INVALIDEZ

2480 SE CONCEDERA LA FENSION POR INVALIDEZ CUANDO KL ESTAINY DE I‘\'Il.ﬂlllll,lr.'l('l(‘l)' SEA FUR
CONSECUENCIA DE UN ACTO INTENCIONAL DEL TRARAJADOR  GRIGISAIXY FOR ALGUN DELITO
COMETIDO POR EL MISMO, ¥ CUANDO EL ESTADO DE INVALIDEZ SEA ASTERIOR A LA FECHA DE Y

i
|

NOMBRAMIENTO DEL TRABAJALOR

25108 TRABAJADORES QUE SOLICITEN

NSION PUR ISVALIDEZ ¥ 1OS PENSIONADOS POR L34 MISMA
CAUSA ESTAN OBLIGADOS A SO)

ALOS RECONGUIMIENTOS | TRATAMIENTUS QUE ELTS $ S
PRESCRIBA Y PROPORCIONE Y, EN CASUDE NO HAUERLO. NO SE TRAMITARA SUSOLICITUD 0 SE Ll'\
SUSPENDERA KL GOCE DE LAPENSION

26 L4 PENSION POR INVALIDEZ SERAREVOCADA CUANDO EL TRABAADOR RECUPERE SUCAPACIDAD PARA
ELSERVICIO

SIEMPRE QUE, HUBIE TE DOR MAS DE 15 ANOS, 0 BIEN ACARCIDA CUANDO HAYA
CUMPLIDO 60 ANOS O MAS DEEDAD Y u/\mmu ANOS DE COTIZACION, nl(ut!u LADELY

(HAH()RU REVISO \Lv\l'l('ri'h‘n

i

}

|

i

27.0A MUERTE DEL TRABAJADOR POR CAUSAS AJENAS AL SERVICIO, CUMLQUIERA QUE SES SUEDAD ¥ J
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PENSIONADG POR JL'BIL4(‘IO.\"‘ RETIRO POR EDAD ¥ TIEMPO DE SERVICIOS, CESANTIA EN EDAD
AVANZADA O INVALIDEZ, DARA ORIGEN A LAS PENSIONES DE VIUDEZ, CONCUBINATO, ORFANDAD O
ASCENDENCIAEN S CASO, SEGUN LALEY DELISSSTE.

281 EL HIJO PENSIONADO LLEGARE A LOS 18 ANUS ' NO PUDIERE MANTENERSE POR SU PROPIO TRARAJO
DEBIN A UXA ENFERMEDAD DURADERA, DEFECTOS EISICOS O ENFERMEDAD PSIQUICA, EL PAGO DE LA
PENSION DE ORFANDAD SE PRORROGARA POR EL TIEMPO QUE SUBSISTA SU ISHABILITACION

29CUANDO FALLEZCA UN PENSIONISTA, EL 1SSSTE 0 LA PAGADURIA QUE VINIESE CUBRIENDO LA
PENSION, ENTREGARA A SUS DEUDOS O LAS PERSONAS QUE SE HUBIESEN HECHO CARGO DE LA
INHUMACION EL IMPORTE DE 120 DIAS DE PENSION POR CONCEPTO DE GASTOS DE FUNERALES, SIN MAS
TRAMITE QUE LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE DEFUNCION ¥ LA CONSTANCIA DE LOS GASTOS
DEL SEPELIO

01 PENSION POR CESANTIS EN EDAD AVANZADA SE OTORGARA AL TRABAJADUR QUE SE SEPARE
VOLUNTARIAMENTE DEL SERVICIO 0 QUE QUEDE PRIVADO DEL TRARAJO REMUNERADO, DESPUES DE
LOS 60 ANOS DE EDAD Y HAYA COTIZADO POR UN MINIMO DE 10 ANOS AL INSTITUT)

BLLAPENSION SE CALCULARA APLICANDO AL SUELDO REGUIADOR A QUE SE REFIERE £1, ARTICULO 64 DE
LA LEY DEL 1S SSTE | INCREMENTANI CONFORME A LOS PORCENTAJES FMAINS HASTA LOS €5
ANOS, A PARTIR DE LOS CUALES DISFRUTARA BEL 50% FIJADO

22 K1, OTORGAMIENTO DE LA PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA EXCLUYE LA POSIBILIDAD DE
CONCEDER POSTERIORMENTE PENSIONES DE JURILACIONES, DE RETIRG POR EDAD Y TIEMPO DE
SERVICIOS 0 POR INVALIDEZ & MENOS QUE EL TRABAJAIOR REINGRESARE, AL REGIMEN OBLIGATORIO
QUESENMLELALEYDELISSSTE

240l TRABAJADOR QUE SIN TENER DERECHO A PENSION POR JUBILACION, DE RETIRO PUR EDAD ¥ TIEMIO
DE SERVICIOS, CESANTIA EN EDAD AVANZADA O INVALIDEZ, SE SEPARE DEFINITIVAMENTE DEL
SERVICIO, SE LE OTORGARA EX LUS RESPECTIVOS (ASOS, UNA INDEMNIZACION GLOBAL EQUIVALENTE

L " . :
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331 EL MONTO TOTAL DE 1AS CUOTAS CON QUE HUBIESE CONTRIBUIDO DE ACUERDO A LAS
FRACCIONES DE LA N A LAV DELARTICULO 16, $1 TUVIESE DE 1 A 4 ANOGS DE SERVICIOS

3§32 EL MONTO TOTAL DE LAS CUOTAS CON QUE HUBIESE (1
FRACCIONES DE LA I A LAY DEL ARTICULO 16, MAS 45 DIAS
DEFINEE

INTRIBUIDO DE ACUERDO A 1AS
ULTIMO SUELDO BASICO SEGUN LO
L ARTICULO 15 DE LA LEY DEL1S SSTE. SITUVIESE DE 5 49 AS0S DE SERVICIOS.

333 EL MONTO TOTAL DE LAS CUOTAS QUE HUBIERA PAGAINY CONFURME AL MISMO FRECEPTO,
MAS %0 DIAS DE SU ULTIMO SUELDO BASICO, ST ITUHIERA PERMANECIDO EN EL SERVICIO DE 10A 14
ANOS

3481 EL TRABAJADOR FALLECIERE SIN TENER DERECHO A LAS PENSIONES MENCIONADAS, EL ISSSTE

ENTREGARA A SUS BENEFICIARIOS, EN EI ORDEN ESTABLECIDO POR EL ARTICULO 75, EL IMPORTE DE LA
INDEMNIZACION GLOBAL

35 SOLO PODRA AFECTARSE LA INDEMNIZACION EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR TUVIERE ADELDOS CON

EL INSTITUTO O PREVIA ORDEN DE 1A AUTORIDADES COMPETENTES ¥ CUANDO AL TRABAJADOR SE LE
IMPUTE ALGUN DELITO CON MOTIVO DEL DESEMPENO DE SUCARGO Y QUE ENTRANE RESPONSABILIDAD
CON LA DEPESDENCIA O ENTIDAD CORRESPONDIENTE,

(F LABORO

REVISO AUTORIZO
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tlllvl\ll\m NHEAUKINES EVTRRHIES PENSIONES DELISS LA bIA MES ASD
UNIDAD ! e P
F«mmnw.\n\x\ } No. i ACTIVEDAD —[ OBSERVACIONES ]
SEEVIDOR 1 0t 1th ! REQUISITA FORMAIU DE SOLICITUI DE FESSON JOR ANOS LE SERVE T
SOLICITANTE SFORMAMP 071 ) ANTREGA AL DEPARTAMENTO DE PRESTACIUNES
1A DXCUMENTACION
DEPARTAMENTUO DL N REMITE SOUCITED AL ISTE PEEVIOMENTE BEVEAINY CON SEXADLES LA SIGUIENTE
FRESTACIONES IOCUMENTACION AVERY Y ORIGINAL LE LA HOJA DE
SERVICHS
- PUTG QP BE £ 0
POENTIFICACHIN DEL
TRARUALOR
L CONSTANCLA 18
FERCECIONES
D ULTING COMPRORANTE
[ PAGO
5} FORMATO DE SEGURO DE
VIR HIS A
INSTITUTU DE SEGURIDAD
Y SERVICIOS SOCIALES DE i RECIBE. Y KEVISA SOLICITUD  DE PENSIUN FOR ANOS LE SERVICIOS
LOS TRARVIADORES DEL JUNTUCON LA DOCTMENTACIGN ANEYA
ESTAIRHISSSTEY
1 NOTIFICA AL SERVIDOR PUBLICO DE L OTURGAMIENTO DE FESSION ¥
FFCHA PARA RECOGER DOCUMENTACION ¥ PRIMER FAGO
SERVIDOR FUBLICO 3 RECOGE BN TAS OFJUINAS DEL ISsSTE EN FECHA ESTIPULADA CONCES0N
SOUICITANTE UEFENSION Y CREBENUIAL DF FNSIONISTA
6 KECIRE SU FRIMER FAGO. EN LAS OHCINAS DED INSTITUIY SEGUN 10O [VFARTIR DAL SEGUNDO
ESTIRULADG POR BICHUINSTITUCION (OBRO, £L SERVIDOR
FUBLICO SULICITANTE
FOTRA REALIZARLOEN LN
RANCO INVERLAT, UE POR
MU UBICACION SEADESU!
CONVENIENCL
i AVISVAL DEPARTAMENTU QUE LA JURILACION HVEROCEDITO

FLABORD:

1{! VSO ALTURIZO:
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DIA MIES AS0 )

His

UMDAD
ADMINISTRATIVA

v

ACTIVIDAD

J UBSERVACIONES ]

DEPARTAMENTODF
FRESTACIONES

DEPARTAMENTU DE
PRESTACIONES

ASEGURADORA HIDALGO
SAAHISH)

DEFARTAMENTO DE
FRESTACIONES

DEL SEEVIIOR FUBLRQ PURUCOPIG DE LA CONCESON [
Y DE LA CREDENCIAL DF PANSIONISTA FARA SU SRCHIVO BN
FESONAL

14
FAPFDIE

TRAMITA AL TRABARDOR DEXOLOCION DE LEROSIGIS ANTE B
FOVISSSTE GORMAME 03 ) I E SESTEMADF AhokRo FAKA ] RETIRO

(SARHPORMA MP:09;

BNV DOCUMENTACION [ibi SFEVHOR FUBLICO A ASLURADORY
HINALGO S A, PARA EL FAGU DE SEGURO LE RETIRO (FURMAMP: 19

KECIRE, REVISA IVXCU MENIACION Y REALIZY PAGOY USICO AL SERATI0 R
PURLICO BIRCONCEPIODY SEGURO DE BETIED

ARCHIVA COPIA DE LOS DOCUMESTUS BN ENFEDIFSTE DEL SERMIDOR
TURLICO YIWDE RS B EXTHINENTE

ENCAODEQUEEL
SEEVIDGR PUBLICO

GBTENMGA CREDITU, LE SERA
JFVUELTOEL 405 DESUS
AFURTACIONES

ANEXA A L SOLICITUD

1§ BERA ENTREGARSE

U ORIGINAL DE LAS HOJAS
F SERVICIOS DEL SERVIDOR
LY

B FOTOCOPU DE LA
IDENTHNACION

(i CONSTANCL DE
FERCEICIONES

0 COPUA DELULTINO
COMPECRANTE DE PAGO

DO EL PROCESO DE
TRAMITE POR JUBILACION
TIENE UNA DURACION DE
APRONIMADAMENTE DOS
MESES
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DIRECCION DE PERSONAL

; ’ , FECHA:
T DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DIA  MES ARO

OBJETIVO

PHOPORCIONAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS CREDITOS EN EFECTIVO, PARA ADQUISICION
DE BIENES DE USO DURADERO, O BIEN, PARA EL DISFRUTE DE PAQUETES TURISTICOS.

(ELAB(IRO ‘ REVISO. I AUTORIZO
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FECHA:
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL *

SHORE S AR DE RELACKALS ENTLRIORES. Dia MES ASO

MARCO JURIDICO

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.-
ARTICULO 91 AL 99,

(;unom l REVISO: 1;\0101110
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) ' FECHA:
ACRFEARIADE R (KIS EA LRI S DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DIvMES Ak0

POLITICAS

1 TENDRAN DERECHO A ESTOS PRESTAMOS LOS SERVIDORES PUBLICOS CUYA RELACION LABORAL SE RNA
FOR LA LEY DEL ISSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRARAJADORES DEL ESTADO
(1SS STELFORLOQUE SE EXCLUYE AL PERSONAL CONTRATADO BAJO £L, REGIMEN DE HONORARIOS

2 PARA TENER DERECHO A ESTA PRESTACION EL SERVIDOR PUHLICO DEBERA TENER FOR LO MENUS UN
ANODE SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL CON SUELDOS COTIZABLES AL IS S S TE

PRESTAMO A CORTO PLAZO: )
3 AL SERAUTORIZADO, EL 1SS § TE EXPEDIRA UN CHEQUE CANJEABLE FOR DINERO EN EFECTIVO

1 EL MONTO DEL CREDITO QUE PERCIRE I)E(’LZ\'IIEIH DE LA ANTIGUEDAD DEL SERVIDOR PUBLICOY DEL
SUELDOES DECIR, DE 1 A5 ANOS; DE 5.4 10AS0S; DE 104 15 AS0S: DE 15 4 20 ANUS, Y M.AS DE 20 AS0S

5 NOSE CONCEDERA NUEVO PRESTAMO MIENTRAS PERMANEZCA INSOLUTO EL ANTERIUR, Y SOLO PODRA
RENOVARSE CUANDO HAYA TRANSCURRIDO 1A CUARTA PARTE DEL PLAZO POR EL QUE FUE CONCEDIDO,
CUMERTOS LOS ABOXOS TOR DICHO PERIONO Y EL DECDOR PAGUE LA PRIMA DE RESOVACION QUE POR
MEDIO DE ACUERDOS GENERALES FINE LA JUNTARECTIVA DELISSSTE

PRESTAMO A MEDIANO PLAZO

6 ESTE PRESTAMO SERVIRA EXCLUSIVAMENTE PARA LA ADQUISICION DE RIENES |
(MUERLES, LINEA BLAN
COMERCIALES DELLS

;SO DURADERO
| APARATOS ELECTRICOS,  ETC) QUE OFERTEN {48 TIENDAS ¥ CENTROS
¥

7 OPARY EL OTURGAMIENTO DE ESTOS PRESTAMOS, SE CONSIDERARA EL MONTO DEL SUELDO ¥ 14

AMORTIZACION CRECIENTE. NO SE CONCEDERA OTRO TIO DE PRESTAMO MIENTRAS ESTE PERMANEZCA
INSULUTU

ELABORO REVINO IAITIORIIU J
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DIRECCION DE PERSONAL

. ) ) FECHA
T DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DL MES ARD

§ EL MONTO DEL CHEDITO A MEDIANO PLAZO DEPENDE DE LA ANTIGUEDAD QUE TENGA EL SERVIDOR
PUBLICO, Y PUEDE SER DE 14 5 ANOS; DE 5 A DIEZ ANOS; DE 10 A 15 ANOS; DE 15 4 20 ANOS; Y DE MAS DE 20
ANDS.

NOTA:

9 CUANDO UN TRARAJADOR HA SIDO BENEFICIARIO DE UN PRESTAMO POR EL INSTITUTO, ¥ EL ADEUDO
HA SIDO COBRADO EN DEMASIA, A PETICION DEL TRAHAJADOR PROCEDE U'N RECLAMO DE COBROS
INDEBIDOS.

10 LASRE. ATENDERA LAS SOLICITUDES DE PRESTAMO A CORTO ¥ MEDIANO PLAZO DE SUS SERVIDORES
PUBLICOS DE CONFORMIDAD CON LA ASIGNACION ANUAL DE CREDITOS QUE EL INSTITUTO LE CONCEDA

- LA SRE A TRAVES DE L4 DIRECCION GENERAL DE SERVICIO EXTERIOR Y DE PERSONAL SERA LA
RESPONSABLE DE CERTIFICAR ¥ GESTIONAR ANTE EL INSTITUTO EL OTURGAMIENTO DE LOS CREDITOS.

Euwm l REVISO momo J
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DIA MES ASO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

(

ACTIVIDAD

-]

OBSERVACIONES ]

SERVIDOR PUBLICO
SOLICITANTE

DEPARTAMENTUDE
PRESTACIONES

SERVIDOR FCBLICY
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
JRESTACIONES

SULICITA PRESTAMO EN DEPARTAMENTY) DE PRESTACIONES AL FERSUNAL

2 KECIBE DEL SERVIDOR PURLICO PETICION PARA OBTENER SOUICITUD LE
PRESTAMO A CORTO O MEDIANO PLAZU

INDICA AL SERVIDOR PUBLICO LUS REGUISITUS NECESARIOS PARS
TRAMITAR KL PRESTAMO Y ENTREGA FRE SOLICITUD (FURMA MP:04)

&} REQUISITA FRESULICITUD ¥ ANEXA IXXUSIENTOS (VER ORSERVACIONES
DE REQUISHTUS)

§ | RECIBE PRE.SOLICITUD, REVISA DOCUMENTACION ¥ ENTREGA SOLICITUD

(FL TRAMITE I ARA SOLICITAR
AcoRtyY
MEDANO PLAIOES &L
SIGUIENTE

! 5! ES PRIMLE PRESTANG

A3 CLTIA) ((MPRORRNTE DE
FAGO )

B FUTOCORTA LEL GAPETE DE
LA SECAETARUA POR AMBXS
LS

HPONK ORI BE LA
CREDENCIAL DE ELECTORO)

[ UMPROBANTE DE DOUCILAY
1 STEVISTE FRESTAMO
ATERIOR

4/ L0S ¢ PUNTUS ANTERHMES
) FUTOCUPA DI LA ROJA
AMARULLA DE PRESTAMD

) FUTUCUFLA D TUDOS 108
(CCMPRORANTES DE PAGO
iGN EL DESCUENTO{CLAVE 91

g

1 4 FALT § DE ALGE'S
FOMPRURANTE DE 1AGO. S8
PUEDE SOUICITAR UNA
(ONSTANCIA DE DESCUENTY)
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10 | ELABORA OFICI0 DE CONTESTACION A LAS SOLICITUDES HECHAS
INFORMANDOLES EN QUE FECHA SE VER4 REFLEJADO EL DATO CORRECTU
n ENVIA OFICIO AL SERVIDOR PUBLICU SOLICITANTE Y RECABA ACUSE DE
RECIBO
12 | ARCHWAACUSE DE RECIBO
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o4 MES  AlD

|
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i
§

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO DE “RELACION DE GASTOS

~ DEL PROGRAMA DE AYUDA PARA LA ADQUISICION DE LENTES
1. NUMERO:

SEANOTARA ISVAIUABLEMESTE KL NOMBRE DE LA DIRECCION DE PEHSONAL.

2 FECHA: v ]

! INDICAR LA FECHA DE ELABORACION DEL FORMATO DI, MES ¥ ANO)

i 3. CONCEPTO: _

\ ASUTAR EL CONCEPTO DE “AYUDA PARA LA ADQUISICION DE LENTES”
4 FECHA:

INDICAR LA FECUHA BE ELABORACION DE LA FACTURA
i
5. DOCUMENTO NUMERO:

“; ANOTAR KL NOMERD DE FAUTURA

3

{ §, PROVEEDOR:

|y DPESCRIPUION DE LA FACTURA, ANOTANDO KL NOMBRE DE L4 OFTICA Y EL LUGAR DE SU EXPEDIC 10N,
!

3‘ 7 T0TAL:

i IMIORTE DE 1A FACEURS O EL EQUIVALENTE AL SALARIO MINIMO MENSUAL VIGENTE £N EL DF, EY
| LS CASOS EN QUE EL MONTO SEA MAYOR AL MISMO

b

1

i 8 BENEFICIARIO:

FIRMA DEL SOLICITANTE

9. NOMBRE:
NOMBRE DEL INRECTOR DE PERSONAL

10, FIRMA:
oo . FIRMA DEI, DIRECTOR BE PERSONA]

(u Ao« Iﬂ[ Viso I AUTORIZ0 ‘]
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TRITRTIIIN

PARA ESTUDIANTES & NIVEL MNP0

N* o1
DATES DEL IRARAIADOR:
NONBRY (2) wrc. 13)
CTLAVE DE COURO- t4) FECHA DE INGRESD: (X3 NIVEL: (7))
ADNMCRIPCION, PRV EXTENSION: .
DOMICILIO; 19 TELY. PARTICUL AN 10}
DATOS DLL BFCARIO.
(RN sy Pt 2y
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HECHA DESOLICITUD {20) FECHA DE RLCLPCION (21

CONTROL DF Pea

| IR I S| Avm [ oo [sio o [aasa] s

L T 7 1T T VT T 1T 1T T 7

~ov o]
T 1 1




» / 02-2

OFICIALIA MAYOR
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poreRare DIRECCION DE ACGRMATIVIDAD ¥ DESARROLLO DI PERSON ¢,
SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA ~“AYEDA [CONOMIECA™

1)
PAKA ESTUDIANTES A NIVFL MEDIO S PERIOR
N" o1
BATOS DL TRARUADOR:
(2) RyC £3)
CLAVE DE CORRO: ) PECHA DEINGRESO: (&) NIVEL: (7))
ADSCRIFCION FEey EXTENSIONT FPEY
DOMICILIO: 12) TELS. PARTICULAN, 130}
DATOS 7 ATCARTO
NOMuKE 1) Isetina 122y
IRLTITRN ra CHADRLENCOLAN (14
PURIOEN 11 TN G (A STRALEDD TRIMESTRAT o0 SIS TRAL £ wtal | o3 4 140
MIGENCIA D At (e

17 COMIADE E A R DAL SR (O
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HOACHM T L LTI QBTN LS AR gy
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DR A CONTRKOIAR LD RTASFIENT 1N PROMEDIO MINIVG O 40
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«19)

[REN]
FIRM A DEL TRAIAJADOR FIRMA DEL BECARIO

FECHA DE SOLICITU D €20) FECH A DE RECEPCION 3
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR ¥ DI, RECURSOS I MANOS
DIRECTION DE NORMATISIDAD ¥ DESARROLLO DE PERSON AT

) SOLICTTUD DE INGRESO Al PROGRAMA “AYUDA FCONOMICAT
PARA FSTTDIANTES A NIVFL SUPERIOR

TP VRITN

96-1

DATOY DEL TR AR4IADOR.

(&3] RyC £3)
CLAVE DE COBRO: ) FECHA DL (e NavEL: ()
ADSCRIFCION: e XXTENSION: PISY

10, £9) - TELY. PARTICULAR, 112

DATOS DEL REC.RIO

NOMBKE L Eacrina 12)
< ARKE RA 33 GRADDISCOT AR (36

FUEIGEN G CECTIN G IIMESTRAIDTY THIME TR Co01 SEMISIRAL 0 ANG AL oD (184

NGENG 1A D) at 160

OOCTMESTOSOUUE ANEX A (17 COMA LS AL HED NCIAL (R T
COMADEETTHMO T s Pacas ©0 Coma b C K NCIAL DEEATUOIS T T FOTOLR AR I T anah st anTn T
CALIER AL ON L DIMGR A  NT AK INCRIRC BN AL GRALE AT E1RNA AC T ALMENTE

ALTATE SR NG €
IR ATV R NEC ARIOIS HINITIE] TH AN I ALE N

INDICACIONES
DML OTORG AT S AVEDA FCOSGAIC VS B P9 SO0 UL CORRE SIS AL SIREL 0 AMPFAN ST A TRISINTE M OITE D

DM BERA CUMTRORAR OF L M ASNTIEST 1S PRas] (MO MINIMO DI 80
SONVIAR (U ANCEN D ALIEIC AU INTS AL TTRMES O PERIONS (FC TIVO T IS RIPCHON AL NUEVEY § % C ASD
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1) €19y

FIRM A DI'L TRABAJADOR FIRMA DL $IFCARN
FLOHA DE SOLICHTL D (201 FECHA DE RECFPCION (21

cosrTaoL nr Feco

Faisrmoltrnmrrolsarra b anmi [ aeano [ rosio [t J:,‘nﬁrsu-v T [~ o |
' T 1T 7 T T

Y D S IR SN S S S | S EN SRS N AN S S S O |




SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
SECKEEARIY DE RALACHINES EATERIGHLS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

HOJA:

9

DIA MES

sraua:[31 J 05 T96 ]

ASo

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA “SOLICITUD DE INGRESO Al PROGRAMA
AYUDA ECONOMICA PARA ESTUDIANTES A NIVEL MEDIO, MEDIO SUPERIQR Y
SUPERIOR”

1. FOTOGRAFiA:

PEGAR EN ESTE RECUADRO LA FOTOGRAF(A DEL BECARIO
DATOS DEI, TRABAJADOR

2. NOMBRE:

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR QUE SOLICITA LA BECA

LRFC:

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES A 10 FOSICIONES.

1. CLAVE DE COBRO: ) )

INDICAR SU CLAVE LA CUAL DEBERA SER IDENTICA A LA QUE APARECE EN SU TALON DE PAGO.
5. ADSCRIPCION:

ANOTAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA EL SOLICITANTE
BJEMPLO. DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR ¥ DE PERSONAL

6. FECHA DE INGRESO:

FECHAEN QUEINGRESO EL SOLICITANTE A LA SECREJARIA

7. NIVEL:

NIVEL(NOMERO) QUE OCUPA LA PLAZA DEL SOLICITANTE

8 EXTENSION:
SUMERO TELEFONICO EX ELQUE SELEPUEDA LOCALIZAR DENTRO DE LA SECRETARIA

9, DOMICILIO:
ANOTAR EL DOMICILIO PARTICULAR DEL SOLICITANTE,

FLABORO. TKI\‘IW I AUTORIZG
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DA MES ASO
/]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL

10, TELEFONO PARTICULAR:

NUMERO TELEPONICO EN EL QUE SE LE PUEDA LOCALIZAR 0 DEJAR MENSAJE EN St/ CASO.
DATOS DEL BECARIO

11. NOMDRE:

NOMBRE COMPLETO DEL BECARIO,

12 ESCUELA:
NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL DONDE ESTUDIA

13. CARRERA:
NOMBRE COMPLETU DE 1A CARRERA QUE SE ESTE CURSANDO,

M. GRADO ESCOLAR:
GRADOEN EL CUAL SE ENCUENTRE EL BECARIO ESTUDIANDO.
EJEMPLO SECUNDARIA, PREPARATURIA, LICENCIATURA, ETC.

15, PERIODO LECTIVO:

DEBERA MARCAR CON U:NA X" LA OICION QUE CORRESIONDE A L4 DURACION DEL CURSO SEGON EL
PLAN DE ESTUDIOS DEL PLANTEL ESCOLAR

16.VIGENCIA:
ANOTAR LA FECHA DE DURACION DEL PERIODO LECTIVO,
DOCUMENTOS QUE ANEXA
17, MARCAR CON UNA X" EN LOS RECUADROS QUE CORRESTONDAN A LOS DOCUMENTOS QUE ANEXA
EL TRABAJADOR PARA EL OTORGAMIENTO DE LA BECA

18. FIRMA DEL TRABAJADOR QUE SOLICITA LA BECA
19, FIRMA DEL BECARIO.

20. FECHA DE SOLICITUD:

[TI ABORO

KIVISO I AUTORO )
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DIRECCION DE PERSONAL

HOJA:_93 . DE_)45

reem (T osT o]

DIA - MES  ARO

FECHA EN QUE SE REQUISITA ESTE FORMATO.

21, FECHA DE RECEPCION:

FECHA DE ENTREGA DEL FORMATO AL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES.

[ELAIIURO
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ARMINISTRATIVOS Hom: 95 pE: 145
DIRECCION DE PERSONAL ik
NHCRETANSA DE KEE 6N ESIVTENIOND S DEI,4RT""£VTO DE P‘u,l“."'\hs '.”' PER.SO.HL DIA MES A“O

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEI, FORMATO “FILIACION AL GOBIERNQ FEDERAL"

1. REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES:
ANOTE EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES A TRECE POSICIONES DEL INTERESAX).

2. NOMBRE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO SIN ABREVIATURAS, EN EL SIGUIENTE ORDEN. APELLINY PATERNO,
MATERNO Y NOMORE(S)

3. FECHA DE NACIMIENTO: .
ANOTE LA FECHA DE NACIMIENTO SENALANDO DIA, MES ¥ 4X0

£ LUGAR DE NACIMIENTO:
ANOTE EL LUGAR DE NACIMIENTO(CIUDAD O LOCALIDAD ¥ ENTIDAD FEDERATIVA)

5. NUMBRE DEL PADRE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DEL PADRE DEL SOLICITANTE

6. NOMBRE DE LA MADRE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA MADRE DEL SOLICITANTE.

LACTANO,
ANOTE EL NUMERO CORRESIONDIENTE AL ACTA DE NACIMIENTO.

8 ASO:
ANOTE EL ASO CORRESPOSIHENTE AL REGISTRO DEL NACIMIENTO SEGUN SE SESALAEN ELACTA

9. FOJA:
ANOTE EL NUMERO DE FOJA EN LA CUAL QUEDXO CONSIGNADA EL ACTA DE NACIMIENTU

(l LABORD IRLHW AUTORIZO
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K IA OL 1EACHAES EATY RGNS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL FERSONAL e e %0

10. LIBRO:
ANOTEE

MERO DEL LIBRO EN EL CUAL QUEDO CONSIGNADA EL ACTA DE NACIMIENTO

11, X0. DE MATRICULA DEL SH.N. .
SOLOEN KL CASQ DE VARONES: ANOTE EL NUMERO DE MATRICULA DEL SERVICIO MILITAR SACIONAL

12.CLASE:

ANOTE EL NUMERO CORRESPONDIENTE A LA "CLASE* SENALADA EN LA CARTILLA MILITAR

1. ESTADO CIVIL:
ANOTE EL ESTADO CIVIL DEL SOLICITANTE

14, NOMBRE DEL, CONYUGE:
EN ELCASO DE QUE EL INTERESADO ESTE CASAIN) ANUTE EL NOMBRE COMPLETO DE SU CONYLGE,

15. DOMICILIO:
INDIQUE CUAL ES EL DOMICILIO ACTUAL DEL INTERESAIX),

16. EXTRANJERQS: ANOTAR DOCUMENTACION MIGRATORIA
SOLO EN LOS CASOS EN QUE EL SOLICITANTE SEA EXTRANJERO, DESCRIBA LA DOCUMENTACION

MIGRATORIA QUE ANEXA AL PRESENTE

17 LUGAR: .
INDIQUE EL NOMBRE DEL LUGAR EN DONDE SEEFECTUA LA FILIACION

18, FECHA: ,
SENALE LAFECHA EN QUE SETOMA LA FILIACION
REFERENCIAS:

19.{DOS PERSONAS QUE 1.0 CONOICAN):
ANOTE E SOMBRE ¥ DOMICILIO DE DOS PERSONAS QUE CONOZCAN AL INTERESAIO

tumom fr Vs AUTORYO J




-
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DIRECCION DE PERSONAL O
SUORE DRI DE KEDVKNES P KR ES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DIV MES ASO

20, (DUS FAMILIARES):
ANOTE EL NOMBRE ¥ DOMICILIO DE DOS FAMILIARES DEL SOLICITANTE.

21 DESCRIPCION DELINTERESADO: ,
INDIQUE LAS CARACTERISTICAS QUE CORRESPUNDAN AL FISICO (MARQUE CON U'NA "X 1A CORRECTA}
FHLICE UNAORCION PARACADA CONCEPTO

SENASVISIBLFS:

22 HUELLA DEL PULGAR 1ZQUIERDO

ASIENTE LA HUELLA DACTILAR DEL PULGAR 1ZQUIERDO (CUIDE QUE QUEDE ASENTADO EL PLIEGUE DEL
hEDO)

23 HUELLA DEL PULGAR DERECHO:
ASIENTE LA HUELLA INCTIAR DEL PULGAR DERECHO. (CUINE QUE QUEDE ASENTAIND KL PLIEGUE DEL
DEDOY

24. FIRMA DEL INTERESADO:
RECABE LA FIRMA DEL INTERESAINO)

'5 EL RESPONSABLE DE LA TOMA DE FILIACION:
T8 EL NOMBRE Y 1A FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO COMU RESPONSABLE PUR PARTE DEL
I)H ARTAMENTY) DE PRESTACIONES AL FERSONAL

26. SELLO:
LASHC P SELLARAFN ESTE ESPACIO UNAVEZ ACEPTADA LA FILIACION

27. EL RESPONSABLE DE LA DIRECCION DE PERSONAL:

ANUTE EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO COMO RESPONSABLE POR PARTE DE LA
DIRECCION DE PERSONAL

(HAN!K() I REVISO I AUTORIZO )
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RAL OFL SFRVICIO EXTERIOR ¥ DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GE
DIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

SUNDIRLCCION DE PRESTACIONES ¥ SERVICIOS AL PLRSONAL

PROFORCIONAR COPI4 FOTUSTATICS DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
EN TODOGS 1.0OS CASOS

AVTALON DE CHEQL £, CORRESPONDIENTE AL ULTIMO Fas) OUINCENAL

D) -CREDENCIAL DI LA SECRETAKIA ¥ CREDENCIAL DF FLLCTOR, COMPROBAN IT. OF 1CTAL DF.
OOMICILIO (LUZ, AGUA, TELLFONO O ESTADO DE CUENTA BANACARIA

Ch- S1TIENE PRESTAMO ANTLRIOR DEBERA TRALR HOJA AMARILLA DEL ULTIMO FRESTAMO,

ACOMPASADG DE TODOS LOS TALONES DURANTL L DESCT INTO (04

D3 - SILLE FALTA ALGUN TALON CON DESCUENTO 01 PRESINTAR CONSTANCTA ORIGIN AL DE
DESCUENTO

£).81 EL PRESTAMO ES POR PRIMERA VEZ UNICAMENTL PRESENTAR LOS INCISOS A3 Y By

DEBE PROPORCIONAR EL INTERESADO PARA LLENAR LA SOLICITUD

DATOS QUE
T.E

DEL P.C.P. Y P.M.P. DEL I.SSS.

DOMICILIO ACTUAL:

T1r0 DE PRESTAMO TURISTICO[_J coner. [ Jper [] eae []
spreato [ Jsria [

TRAMITADO POR s
NOMBRE:
R.FC.:

CANTIDAD SOLICITADA
SOLICITO MI PRESTAMUO A __ QUINCENAS
ADSCRIPCION:
FECHA D# INGRESO AL GORIFRNO FEDERAL

FECHA DE INGRESO A LASRE
TIPO DE NOMBRAMIENTO BASE- CONFlanza: [}

TELHEFONO PART OFICINA: (14).

OBSERVACIONTS
: (16}

MEXICO.D.F, A DE DE

(17)

FIRMA DEL]L. INTERESADO
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DIRECCION DE PERSONAL
SHCKED ARE D RIEACHOSES EATERIOKES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

ISSS.TE"

DATOS QUE DEBERA PROPORCIONAR EL INTERESADO PARA LLENAR LA SOLICITUD DE PRESTAMOS A
CORTO Y MEDIANO PLAZO DEL1S.SS.TE.

1. TIPO DE PRESTAMO:
MARQUE CON UNA X" LA OICION QUE CORRESPONDA AL TINO DE PRESTAMO QUE SOLICITA EL INTERESADO,

2. TRAMITADO POR: )
MARQUE CON UNA "X 1A OPCION QUE CORRESPONDA SEGUN LA PERSONA 0 INSTITUCION QUE SE
ENCARGARA DEL TRAMITE DEL PRESTAMO

3. NOMBRE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE EN EL SIGUIENTE ORDEN (APELLIDO PATERNO, MATERNO
¥ NOMBRELS)

I3 ".'I, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES & 10 POSICIONES DEL SULICITANTE.

5. DOMICILIO ACTUAL:
ANOTE EL DOMICILIO ACTUAL DEL SOLICITANTE (ANOTANDG CALLE, NUMERO EXTERIOR & INTERIOR,
COLONIA, DELEGACION O MUNICIPIO, Y ESTAIO)

't EL SUMERO DE CODIGO POSTAL QUE CORRESIONDA SEGUN E1 BOMICILIO DEL TRABAJADOR.

7 CANTIDAD SOLICITADA:

ANUTE 1A CANTIDAD ESTARLECIDA POR 1A TARLA DE MONTOS VIGENTE A LA FECHA, CONFORME A LA
ANTIGUEDAD LABORAL DEL INTERESADO 8! EL INTERESADO SOLICITARA UNA CANTIDAD MENOR, POR $U
PROPIQ INTERES, ANOTARA LA CANTIDAD EN EL ESPACIO CORRESIONDIENTE

HLABURO ) I ATORIZ j




wol: 100 oE: 145
prcna:([ 11 05 T 98 |

Ma o MES Ao

DIRECCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIERTOS ADMINISTRATIVOS
N

8. SOLICITO M PRESTAMO A ______ QUINCENAS:

ANOTE EL PLAZO DE AMORTIZACION (TIEMPO DE PAGO DEL PRESTAMO) OBSERVANDO LA TABLA VIGENTE. §]
KL INTERESADO QUISIERA PAGAR EL CREDITO ANTES, DEBERA ANOTAR EL PLAZO DESEADO.

i
9, ADSCRIPCION:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DONDE LABORA EL SOLICITANTE
EJEMPLO DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR ¥ DE FERSONAL
10. FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO FEDERAL:

ANOTE LA FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO FEDERAL DEL SOLICITANTE, EN EL SIGUIENTE ORDEN (ola,
MES, ANO)

11 FECHA DE INGRESO AL LAS.RE:

ANOTE LA FECHA DE ISGRESO A L4 SECRETARSA DEL SOLICITANTE, EN EL SIGUIENTE ORDEN (DA, MES,
A0y

12. TIPO UE NOMBRAMIENTO:

MARQUE CON UNA X" 14 OPCION QUE CORRESPONDA AL THO DE PLAZA QUE OCUPA ACTUALMENTE EL
SOLICITANTE

12. TELEFONO PARTICULAR:

ANOTE EL NUMERQ TELEFONICQ PARTICULAR DEL SOLICITANTE EN DONDE SE LE PUEDA DEIMR RECADO

1L OFICINA:

ANOTE EL NUMERO TELERONICO ¥ 1A EXTENSION DE LV UNIDAD ADMINISTRATIVA £N 14 QUE LABORA £L
SOLICITANTE

15. OBSERVACIONES:

INDIQUE SFEXISTE ALGUNA OBSERVACION A CONSIDERAR

(HMKIR(] F Vis? ‘[ AUTORIZO }
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DIRECCION DE PERSONAL FiCHA
O R R R DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL TR

LLENADO DE SOLICITUDES DE PRESTAMO A CORTQ Y MEDIANO PLAZQ

EL INTERESADO DEBERA LLENAR CORRECTAMENTE LOS DATOS QUE APARECERAN (0N FUNDO
BLANCO™ EN LA SOLICITUD DE PRESTAMO, YA SEA DE CORTO 0 MEDIANO PLAZO DE LA SIGUIENTE
MANERA:

CANPO NO. !

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

EN ESTE CAMPO DEBERS ANOTAR CLARAMENTE SUS APELLIDOS Y SU(S) NOMBRE(S) NO SE
ACEPTARAN ABREVIATURAS, YA QUE ES CAUSA DE RECHAZO. S EL INTERESADO TUVIERA SOLAMENTE
UN APELLIDO, ESTE SE ANOTARA £N EL "APELLIDO FATERNO"

DATOS QUE DEBERA LLENAR EL SOLICITANTE
CAMPONO.2

NUMERO QUE APARECE EN LA HOJA DE LIQUIDACION DEL ULTIMO PRESTAMO COMO NUMERO DE
CUENTALSSSTE.

SEANOTARAEL NU "MERU QUEAPARECE EN EL ANGULO SUPERIOR 1ZQUIERDO DE LA HOJA “AMARILLA®
DE LIQUIDACION DEL ULTIMO PRESTAMO OBTENIDO. EN EL CASO DE QUE SEA PRIMER PRESTAMO,
ESTE CAMPO DEBE QUEDAR EN BLANCO

CAMPONO. 2

CANTIDAD SOLICITADA PLAZO EN QUINCENAS NUM. DEL ULTINO
PRESTAMO

|EI.ABUN) I REVISO. I AUTORIZO ]
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IMRECCION DE PERSONAL FECHA:

U KT R DEPIRTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL AL LY

{ LLENADO DE SOLICITUDES DE PRESTAMO A CORTO Y MEDIANG PLAZQ

EL INTERESADO DEBERA LLENAR CORRECTAMENTE LOS DATOS QUE APARK( ERAN CON FONDO
BLANCO™ EN LA SOLICITUD DE FRESTAMO, YA SEA DE CORTO O MEDIANO PLAZO DE LA SIGUIENTE

MANERA:

CAMPO NO. 1

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

EN ESTE CAMFO DEBERS ANOTAR CLARAMENTE SUS APELLIDUS ¥ SU(S) NOMBRE(S) NO SE
ACEPTARAN ABREVIATURAS, YA QUE ES CAUSA DE RECHAZO. SI EL INTERESADO TUVIERA SOLAMENTE
UNAPELLIDO, ESTE SE ANOTARA EN EL "APELLIDO PATERNO"

DATOS QUE DEBERA LLENAR EL SOLICITANTE
CAMPO NO.2

NUMERO QUE APARECE EN 1.A iOJA DE LIQUIDACION DEL ULTIMO PRESTAMO COMO NUMERO DE
CUENTAISSSTE.

SEANOTARAEL NUMERO QUE APARECE EN L ANGULO SUPERIOR IZQUIERDO DE LA HOJA “AMARILLY®
DE LIQUIDACION BEL, CLTIMO PRESTAMO OBTENIDO. EN EL CASD DE QUE SEA PRIMER PRESTAMO,
ESTE CAMPO DEBE QUEDAR EN BLANCO,

CAMPONG.3

NUM, DEL ULTINOG
PRESTAMO

[[LAMRU I REVISO I AUTORUZO

CANTIDAD SOLICITADA PLAZO EN QUINCENAS
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DIRECCION DE PERSONAL

or: 145

- ) . FECHA:
D ALLACIOMS AT DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

L)

MES A%0

SE ANOTARA LA CANTIDAD ESTABLECIDA POR LA TABLA DE MONTOS VIGENTE A LA FECHA CON
NUMERO ¥ LETRA, CONFORME A LA ANTIGUEDAD LABORAL DEL INTERESADO. SI EL INTERESADO
SOLICITARA UiNA CANTIDAD MENOR, POR SU PROPIO ISTERES, ANOTARA LA CANTIDAIY CON NUMERO ¥
LETRA. ASIMISMO, SE LLENARA EL PLAZO DE AMORTIZACION (TIEMPO DE PAGO DEL PRESTAMO)
OBSERVANDO LA TABLA VIGENTE. SI EL INTERESADO QUISIERA PAGAR EL CREDITO ANTES, DERERA
ANOTAR EL PLAZO DESEADO CON NUMERO Y LETRA. FINALMENTE SE ANOTARA EL NUMERO DE

PRESTAMO DE CORTO PLAZO ANTERIOR, QUE APARECE COMO "NUMERO DE LIQUIDACION™ EN LA HOJA
AMARILLA™.

CAMPO NO. 4
DONMICILIO PARTICULAR

EL INTERESADO DEBER{ ANOTAR SU DOMICILIO PARTICULAR COMPLETO (NUMERO INTERIOR,
EXTERIOR, COLONIA O BARRIO, CIUDAD, ESTADO ¥ CODIGO POSTAL)

NO SE ACEPTARAN DOMICILIOS PERTENECIENTES AL SINDICATO O DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION AL
QUE PERTENECE EL TRARVJADOR, NITAMPOCO EL DE FAMILIARES O AMIGOS

EN L4 CLTIMA LINEA, EL TRARAJADOR EIRMARA EN EL ESPACIO DESTINADO LA SOLICITUD DE
PRESTAMO

CERTIFICACION DE LOS DATOS DE LA SOLICITUD, QUE DEBERA PROPORCIONAR Y PROTEGER
EXCLUSIVAMENTE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD

LAS DEPENDENCIAS, ORGANISMOS O ENTIDADES DEBERAN LLENAR ¥ CERTIFICAR LOS CAMPS DE
148 SOLICITUDES DE PRESTAMOS PERSONALES, QUE APARECEN CON “FONIX GRIS™, A FIN DE QUE L0S
TRARAJADORES INTERESADOS CUMPLAN ( OS REQUISITOS ESTIPULAIOS FORELISSSTE.

LOS DATUS A REQUISITAR SON LOS SIGUIENTES

CAMPO NO. 5

LUGAR PARA PROTECCION DE PERCEPCIONES MENSUALES QUE COTIZAN ALLS.S.5.T.E.

Em)no

RLVISO 1 AUTORISO
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BT a1 BT e DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSON AL m

EN ESTE, SE CERTIFICARA LA PERCEPCION MENSUAL DEL TRABAJADOR ENTENDIDA ESTA COMO 14
SUM4 DE LOS IMPORTES QUE SE COTIZAN AL 1SS STE, PARVEL FONI DE PENSIONES (6%}

INCHA CERTIFICAUION SE HARA CON MAQUINA IMPRESURA DEL IMPORTE 81 NO EXISTIERS, PUEDE
CERTIFICARSE CON MAQUINA DE ESCRIBIR, PROTEGIENDO LOS DATUS ASENTADOS CON CINTA
ADHESIVA TRANSPARENTE ¥ RUBRICADA POR EL FUNCIONARIO AUTORIZADO DE EFECTUAR LA
CERTIFICACION

CAMPONO. 6

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES PATENTE (EXCLUSIVO
PARA PENSIONISTAS)

EN EL SE CERTIFICARA EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUSENTES QUE APARECE EN EL TALON O
COMPROBANTE DE PAGO DE SUELDO QUE SE ANEXA A LA SOLICITUD DEL TRABAADOR  ESTE CAMPO
DEBERA SER PROTEGIO CON LA FIRMA O ANTEFIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA
CERTIFICACION Y CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE,

CAMPONO. 7

DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION

SE ASENTARA EL NOMBRE COMPLETO O LAS SIGIAS QUE CARACTERIZAN A LA DEPENDENCIA O
ENTIDAD. (SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES)

CAMPONO. &

{ { !
RAMO ™ PAGADURIA SUBPAGADURIA

ELABORO I REVISO AUTORN O )
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DIRECCION DE PERSONAL ncm,m
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL '

NHNETARIYDE MIEACIONES P TSR DIA  MES ASO

DEBERA CERTIFICARSE L4 CLAVE DEL RAMO, PAGADURLA ¥ SUBPAGADURIA A LA QUE ESTA ADSCRITO
EL TRABAJADOR, UTILIZANDO LOS CODIGOS ACORDADOS ENTRE EL IS SSTE. ¥ LA DEPENDENCIA DE
QUE SE TRATE.

CAMPO NO. 9

AS0 MES biA
TIEMPO DE INGRESO A ESTA

SE ANOTARA 1A FECHA EN LA QUE EL TRABAJADOR INGHESO A LA DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION.
ESTE CAMPO DEBERA SER LLENADO CON MAQUINA DE ESCRIBIR, Y PROTEGIDO CON LA FIRMA O
ANTEFIRMA DEL  FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION Y CINTA ADHESIVA
TRANSPARENTE.

CAMPONO. 10

ANO  MESES
TIEMPO DE COTIZAR AL LS.SS.T.E.

ESTE CAMPO SERA LLENADG UNICAMENTE CUANDO EL TRABAJADOR ANENE HOJA(S) O
CONSTANCIAS) DE SERVICIOS CUANDO HAYA LABORADO EN OTRAS DEPENDENCIAS - SIMNG FUERA AS/,
NO SE CERTIFICARA ST ESTE CAMPO FUERA LLENADO POR LA DEPENDENCIA, DEBERA PROTEGERLA
CON LA FIRMA O ANTEFIRMA DEL CERTIFICADOR ¥ CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE, INDICANDOSE
AL TRABAJADOR QUE DEBE DEJAR ANEXA & LA SOLICITUD 1AS HOJAS £ CONSTANCIA DE SERVICIOS
PARASU TRAMITEEN KLISSSTE

(FMBORO REVISO IAUTUHIH )
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CAMPONO. 1T

BASE
CONFIANZA
e e ETC

TiP0 DE NOMBRAMIENTO
EN ESTE CAMIO SE ASENTARA KL TIPO DE NOMBRAMIENTO DEL TRARAJADOR.
CAMPONO. 12

CERTIFICACION

EN ESTE SE ANOTARA LA FIRMA AUTOGRAKA, EL NOMBRE ¥ APELLIDOS COMPLETO ¥ REC, DEL
FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA CERTIFICACION, ADEMAS SE IMPRIMIRA EL SELLO FECHADOR DE
14 DEPENDENCIA EN CUESTION.

CAMPO NO. 1D

CERTIFICACIONES ADICIONALES DE LA DEPENDENCIA CAMPO PROTEGIDO ¥ SELLADO

LOS DATOS QUE SE CERTIFIQUEN SERAN PARA AQUELIAS DEPENUENCIAS SO AUTOMATIZADAS 0 QUE

ASTLOREQUIERAN POR LA COMPOSICION ESTRUCTURAL PROPIA, CON L0 SIGUIENTE

|I TKUHH{)()HH(( W\ \('H.IN)\ \Ll\ ol IIIHm)S IY)I{I..\ I)IR}(‘(‘IO\ DE Pi(:O\II} Sl Ell)()b ('()\’
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. . ‘ . secua:[ 33 Tos 196

R DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL T TR

8] LOS TRABAJADORES CUYOS SUELDOS NO SEAN CUBIERTUS POR LA DIRECC] 108 GENERAL DE PAGOS
DE SU DEPENDENCIA, ADEMAS DE LO ANOTADO EN EL PUNTO ANTERIOR, DEBERAN CERTIFICAR LA
PAGADURIA RESPECTIVA

NOTA: LOS CAMPOS NUM: 14, 15, 16 ¥ 17 SON PARA “USO EXCLUSIVO DEL 1SS S.TE”

(EMBOR()

REVISO: I AUTORIZO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DEVOLUCION DE DESCUENTQS
IMPRQCEDENTES DEL 1.8.8.8.T.E.

1, SUBDELEGACION:
EL INSTITUTO ANOTARA LA CLAVE DE 1.4 SUBDELEGACION QUE ATIENDE LA SOLICITUD

2. FECHA DE RECEPCION:
ELINSTITUTO ANGTARA LA FECHA EN QUE RECIBE LA SOLICITUD.

3, FOLIO NUMERO: ) )
ELINSTITUTO ASIGNARA UN NUMERO DE FOLIO AL TRAMITE SOLICITADO.

DATOS DEL SOLICITANTE
4. APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO Y NOMBRE(S):
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE

3, REG. FED. CAUS.:
ANOTE EI, REGISTRO FEDERAL DE CUNTRIBUYENTE A DIEZ POSICIONES DEL SOLICITANTE.

6. CALLE, NUMERO, COLONIA:
ANOTE EL DOMICILIO COMPLETO DEL SOLICITANTE

7. NOMERO DE CUENTA: )
ANOTE EL NUMEROQ DE CUENTA CON EL CUAL SECONCEDIO EL PRESTAMD,

8. ENTIDAD, CODIGO POSTAL: .
ANUTE LA ENTIDAD FEDERATIVA DONDE RADICA Y KL CODIGO PUSTAL QUE CORRESFONDA AL
DOMICILI) DEL TRABAJADOR

9. TELEFONO: )
ANOTE EL NUMERO DE TELEFONO PARTICULAR DEL SOLICITANTE

(ELABORO

REVISO AUTORIZO J
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DIRECCION DE PERSONAL FECHA:

\0NL AR D) RE &€ BN I LTHRIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL DA MES AM)

DATOS DEL EMPLEO

10, SECRETARIA U ORGANISMO:
ANOTAR INVARIABLEMENTE "SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES”.

11, RAMO PAGADURIA:
ANOTAR £L NCERQ DEL RAMO ASIGNADO A LA SECRETARLA DE RELACIONES EXTERIORES,

13 NUMERO(S) DE PRES TAMO(S) QUE ORIGINA(N) ESTA SOLICITUD:
INDIQUE EL NUMERO DE PRESTAMOS (UE ORIGINA LA SOLICITUD.

CODIFICACION DE DESCUENTOS

13. CODIFICACION DE DESCUENTOS:
EL INSTITUTO ANOTARA EL DESGLOSE DE LOS DESCUENTOS APLICADIOS.

DETALLE DE LA DEVOLUCION

14 DETALLE DE LA DEVOLUCION:
EL INSTITUTO ANOTARA KL DETALLE DE LOS IMPORTES A DEVOLVER

15. OBSERVACIONES:
INDIQUE S1EXISTE ALGUNA OBSERVACION A CONSIDERAR

16, ANEXOS: )
DESCRIY LOS ANEXOS QUE ACOMPASAN A LA SOLICITCD

17. FIRMA DE LOS FUNCIONARIOS DEL 1S.SS.TE:
EL INSTIFUTO RECABARA LAS FIRMAS DE LOS FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA VALIDAR LA

DEVOLUCION DE DESCUENTOS IMPROCEDENTES

18. FIRMA DEL SOLICITANTE:
ANUTAR LA FIRMA DEL SOLICITANTE.

P.IMMMU I REVISO AUTORIZO ]
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL

/

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “SOLICITUD DE PENSION DIRECTA
MOVIMIENTO 22"

DATOS DEL INTERESADO
1. APELLIDO PATERXNO:

ANOTE EL APELLIDO PATERNO DEL SOLICITANTE SIN ABREVIATURAS.

2 APELLIDO MATERNO:
ANOTE EL APELLIDO MATERNO DEL SOLICITANTE SIN ABREVIATURAS.

3. NOMBRE(S):
ANOTE EL O LOS NOMBRES DEL SOLICITANTE SIN ABREVIATURAS

DOMICILIO
4. CALLE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DY LA CALLE DEL DOMICILIO ACTUAL DEL SOLICITANTE.

§. COLONIA:
ANOTE EL NOMURE COMPLETO DE 1A COLONIA QUE CORRESIONDA AL DOMICILIO ACTUAL DEL
SOLICITANTE.

6, CODIGO POSTAL:
ANOTE EIL NUMERO DE CODIGO POSTAL QUE CORRESPONDA AL DOMICILIO ACTUAL DEL SOLICITANTE

1. POBLACION O CIUDAD:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA POBLACION O CIUDAD EN LA QUE SE UBICA EL DOMICILIO ACTUAL DEL
SOLICITANTE.

8, ESTADO:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DEL ESTAIX) EX DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL DOMICILIO ACTUAL DEL
SOLICITANTE.

EU\I!ORO REVISO AUTORIZO
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‘ - o o P}EA’SIO.\‘Ql/'E.\'(JI.»I(V'IAr;{ﬁV T T

9. PENSION QUE SOLICITA:
MARQUE CON UNA X" LA OICION QUE CORRESPONDA AL TIPO DE PENSION QUE SOLICITA EL INTERESADO.

10 ESTADO:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETODEL ESTAIO DONDE SOLICITA EL INTERESADO SE HAGA LA RADICACION O

DEPOSITO DE SU PAGO

11, POBLACION O CIUDAD:

ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA POBLACION Q CIEDAD QUE CORRESPONDA SEGUN SOLICITA &1,
INTERESABO SE HAGA LA RADICACION O DEPOSITO DELL PAGO.

12 FOTOGHRAFIA DEL INTERESADO:
PEGAR EN ESTE RECUADRO LA FOTOGRAFIA BEL SOLICITANTE.

PROTESTO LO NECESARIO

13. FIRMA:
RECABE LA FIRMA DEL SOLICITANTE

LUGAR DEL TRAMITE

1. DELEGACION:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA DELEGACION DONDE SE TRAMITA LA PENSION.

15. FECHA DE INICIO DE PENSION: .
ANOTE LA FECHA COMPLETA EN QUE SE INICIA LA PENSION EN EL SIGUIENTE ORDEN (DIA, MES, ANO)

|

I

,

| 15 DOCUMENTOS:

l ANUTE EL SOMBRE DE LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN A LA SOLICITUD

ﬁ ANORO REVISMG I AUTORIZO ]
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17. SEGURO DEVIDA:
MARQUE CON UNA X" LA OPCION QUE CORRESPONDA S EL SOLICITANTE CUANTA O NOCON UN SEGURO DE
viny
CODIFICO
18. NOMBRE:

FLINSTITUTO ANOTARA EL NOMHRE DE 1A PERSONA AUTORIZADA PARA OTORGAR LA PENSION.

19. FIRMA:
EL INSTITUTO RECABARA LA FIRMA DE 1A PERSONA AUTORIZADA PARY OTORGAR L4 PENSION.

COMPROBANTE (PARA EL INTERESADO)

20. COMPROBANTE:

ELINSTITUTO ANOTARA EL NOMBRE, R F.C. Y TIPO DE PENSION
UN NUMERO DE CONTROLY LA FECHA EN QUE SE DERERA PRE
SOLICITANTE.

2L SOLICITANTE, ASTCOMO LE ASIGNARA
NTAR A RECOGER SU PRIMER PAGO EL

21.SELLO
ELINSTITUTO ANOTARA LA FECHA DE RECPECION DEL PAGO Y ESTAMPAR\ EL SELLOVIGENTE SORRE LA
MISMA

NOTA: LOS CAMPOS 22,23, 24,25, 26 Y 27 SUN EXCLUSIVOS PARA USO DELINSTITUT), PURLOQUE NO SE
DEBERAANOTAR DATO ALGUNG EN ESTUS CAMPOS

|

e sy

El ABRO REVISO I AUTORIZO
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SRE MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ADMISISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL

SHURELARL DE RELACHINKS | A TERKORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

e

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA 1A *SOLICITUD DE DEVOLUCION DE DEPOS;
LSSSTE.
LFECHA:

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO

NOMBRE DEL TRABAJADOR TITULAR DE LOS DEPOSITOS

2 APELLIDO PATERNO, MATERNO , NOMBRE(S).
ANOTE EL NOMBRE COMPLETQ DEL SOLICITANTE, EN EL SIGUIENTE ORDEN APELLIDO PATERNO, MATERNO

Y NOMBRE(S)

JREC:
ANOTE EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SOLICITANTE
DATOS DEL BENEFICIARIO (SOLO EN CASO DE DEFUNCION)
4. APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S):
ANOTE Ei. NOMBRE COMILETO DEL BENEFICIARIO EN EL SIGUIENTE ORDEN (APELLIDU PATERNO,

MATERNO Y NOMBRE(S)

3. PARENTESCO:
ANUTE KT PARENTESCO DEL BENEFICIARI) CON EL TITULAR DE LUS DEPOSITOS

DOMICILI DEL TRABAJADUR O BENEFICIARIO (EN CASU DE DEFUNCION O INCAPACIDAD TOTAL
PERMANENTE}

6. NOMBRE DE LA CALLE:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA CALLE DEL SOLICITANTE O BENEFICIARIO

7. NUMERO EXTERIOR:
ANOTE EL NUMERO EXTERIOR DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL SOLICITANTE

1 NCMERO INTERIOR:
ANOTE EL NUMERQ INTERIOR DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL SOLICITANTE.

@Imn Iu Vs AUTORIZO
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
) CRETARIA DE RULACKONES )\ TERKIREA DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

J

9. NOMBRE DE 1A COLONIA O POBLACION:
ANOTE LA COLONIA O POBLACION A LA QUE PERTENECE EL DOMICILIO DEL SOLICITANTE

10. CODIGO PUSTAL:
ANOTAR EL NUMERO DE COIIGO FOSTAL QUE CORRESPONDE AL DOMICILIO DEL SOLICITANTE.

11. TELEFONO: ,
ANOTE EL NUMERO DE TELEFONO PARTICULAR DEL SOLICITANTE

12, LOCALIDAD O MUNICIPIO:
ANOTE EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD O MUNICIPIO EN DOSDE SE ENCUENTRA UBICAIN EL DOMICILIO DEL
SOLICITANTE.

13. ENTIDAD FEDERATIVA (ESTADO):
ANOTE EL NOMBRE DEL ESTADO EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL DOMICILIO DEL SOLICITANTE.

ORGANISMOS DONDE PRESTO SUS SERVICIOS EL TRABAJADOR (A PARTIR DE 1978
. 14. ORGANISHMOS DONDE PRESTO SUS SERVICIOS FL TRABAJADOR (A PARTIR DE 1572):
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS U7 ORGANISMOS EN QUE PRESTU SUS
SERVICIOS EL TRABAJADOR DESDE 1972 A LA FECHA

15, FECHA DE BAJA:
ANOTE LA FECHA EN QUE CAUSO BAJAEN CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS EN DONDE
PRESTO SUS SERVICIOS EL TRARAJADOR DESDE 1972 A LAFECHA ISDICANDO (DA, MES, ANO)

) TIPO DE CAUSA DE LA BAJA
16, ISDIQUE CON UNA X" LA GPCION QUE CORRESFONDA AL T O CAUSA DE BAJA DEL TRABAJADOR.

CREDITO DE FOVISSSTE
17, INDIQUE CON U'NA “X* EN LA OFCION QUE CORRESPONDA EN CASO DE QUE EL TRARAJADOR HAYA
RECIBIDO CREDITO DEL FOVISSSTE

FLABUK() Iﬂl VIS lumwn J
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DIRECCION DE PERSONAL
SPOREEARIY Db AELACI0N S AT KIOREY DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

o118 oE_ 145
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18, S1 SU RESPUESTA ES AFIRMATIVA ANOTE LOS SIGUIENTES DATOS:
NUMERO DE CREDITO

19. MARQUE CON UNA *X" E1 TIP0O DE CREDITO QUE LE FUE OTORGADO POR EL FOVISSSTE,

DATOS DEL REPRESENTANTE (SOLO EN CASO DE QUE NO SEA EL BENEFICIARIO O TRARAJADUR QUIEN
TRAMITA)
20.APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOSBRE(S):

\ ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DEL REPRESENTANTE LEGAL O ENCARGAIO DE TRAMITAR ESTA

DEVOLUCION DE DEPOSITOS
21, TELEFONU: )
ANUTE EL NUMERO TELERONICO DONDE, SE LE PUEDA LOCALIZAR AL RESPONSABLE O REPRESENTE LEGAL.
22 NEXO CON EL TRABAJADOR:

ANOTAR EL PARENTESCO QUE TIENE EL SOLICITANTE CON EL REPRESENTANTE LEGAL

| %.DOMICILIO (SOMERE DE L4 CALLE)

ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA CALLE DEL DOMICILIO ACTUAL DEL REPRESENTANTE LEGAL.

1 24, NO. EXTERIOR:

ANOTE BL NCMERO EXTERIOR LEL, DOMICILIO DEL REPRESENTANTE

t 25, NO.INTERIOR:

[ ASOTEELNUMERQ INTERIOR QUE CORRESIONIA AL DOMICILIO DEL REPRESENTANTE LEGAL

26, (OLONIA O POBLACION:

ANOTE EL NOMBRE COMPLETO IE L4 COLONIN O FOBLACION & LA CUAL PERTENFCE K1 DOMICILIO DEL
REPRESENTANTE LEGAL

HLABORE EI\IV) I AUTORIZO J
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DIRECCION DE PERSONAL —
MUORFTARILDE RECACIONES EATERRORES DEPARTAMENTO QE PRESTACIONES AL PERSONAL ) T MIS a0 )

I 27000160 POSTAL:
ANOTE EL NUMERO DE CODIGO POSTAL QUE CORRESFONDA AL DOMICILIO DEL REFRESENTANTE LEGAL

25, LOCALIDAD O MUNICIPIO:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA LOCALIDAD O MUSICIPIO EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL
DBOMICILIO DEL REPRESENTANTE LEGAL

29, ENTIDAD FEDERATIVA (ESTADO):
ANOTE EL NOMBRE DEL ESTADO AL CUAL PERTENECE EL DOMICILIO DEL REPRESENTANTE LEGAL.

30. TITULAR O BENEFICIARIO:
RECABE LA FIRMA DEL TITULAR O BENEFICIARIO QUE AUTORIZA AL REPRESENTANTE LEGAL A REALIZAR

LOS TRAMITES

31. REPRESENTANTE DEL BENEFICIARIO:
RECABE IA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL BENEFICIARIO

32 RECIBIDO POR:
RECABANOMBRE Y FIRMA DE 1A PERSONA DEL INSTITUTO QUE RECIBE ESTA SOLICITUD.

33. FECHA DE RECEPCION: ) .
EL INSTITUTOASOTARA LA FECHA N QUE FUE RECIBDA LA SOLICITUD (DIA. MES, A%0)

NOTAS IMPORTANTES:

o LA DISTRIBUCION ¥ TRAMITE DE ESTA FORMA SON ENTERAMENTE GRATUITOS

o AL FIRMAR ESTE DOCUMENTO EL INTERESAIO AUTORIZA AL FONIO PARA VERIFICAR LA INFORMACION, ¥

EN CASO DE NO SER VERAZ QUENAR NULIFICAIA

o EN CASO DE QUE EL TRAMITE SEA REALIZADGO POR UN REPRESENTANTE, LA SOLICITUD DEBERA SER
AUTORIZADA POR EL BENEFICIARIO, FIRMANDO EN EL LUGAR CORRESPONDIENTE

v LA RESOLUCION AL ECTO SERA ENVIADA AL l\”ll}\«\l)() l'()H (URRH) (‘lRTIH(Al)O ASU

AVTORIZO J




M/ 09-1

MEXICODF.A [ DE 199

C. DIRECTOR DE PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE REIACIONES EXTERIORES.

PRESENTE.

SISTEMA DE AHORRD PARA EL. RETIRO. SAR Y DE ACUERDO A LO
LAS REGLAS A LAS QUII DEDERAN SUJETARSE LAS CUENTAS
DF LA ADMINISTRACION PURLICA FEDERAL. ME PERMITO

‘A ELABORADO EL

EN RELACION Al
ESTAHRLECIDO LN LA DECIMA SEPTIMA D
INDIVIDIIALES PARA LOS TRABAJADOR,
SOLICITAR A USTED, GIRE INSTRUCCIONES A QUIFN CORRESPONDA A FIN DE QUE $
OFICIO DIRIGIDG A BANAMEX, S.A., PARA QUE SEAN ENTREGADON EN UNA SOLA
FONDOS DE MICUENTASARNUMLRo —— (1) our1as
EXTERIORF S ABRIO A MEFAVOR,

1O ANTERIOR DI SPUES DE OBTENER LA RESOLUCION D [ INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥
SERVICIOS NOCIALES PAKA LOS TRABAJADORES DEL ESTADO MEDIANTE LA CUAL SE ME OTORGA A

LA PENSION POR (3

PARTIR DEL

A LA QUE TENGO DERLCHO
ANEXOQ AL PRESENIE COPLS DELOS SIGL) i oL T05. ( 4 )
RESOLL €10 D L ISSSTE D
IDENTIFICACION OFICTAL 2

COMPROBRANTE DE APORTACION D

S

{ )
RF.C . NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
SHORETARI DI I8 ACKARS FRITRIONES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATO PARA LA DEVOLUCION DE FONDO.
DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRQ (S.AR.), EN BANAMEX

1, CUENTA SAR. NUMERO:
ANOTE EL NUMERO DE CCENTA INDIVIDUAL QUE TIENE EL TRABAJADOR EN RANAMEX

2. APARTIRDE. )
ANOTE LA FECHA EN QUE EL1S.5S T E OTORGA LA PENSION AL TRARAJADOR (DIA, MES, ASO).

3. PENSION POR:
ANOTE EL TIPO DE PENSION QUE LE FUE OTORGADA AL TRABAJADOR PUR PARTE DEL IS SSTE.

4. ANEXOS:
MARQUE CON £'NA X" SEGUN CORRESPONDA AL TIPO DE DOCUMENTOS QUE ANEXA EL TRARAJADOR A LA
SoLicITun,

5. R.F.C, NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA:
ANOTE EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, EL NOMBRE COMPLETO DEL TRARAJADOR Y RECABE
LAFIRMA DEL MISMO,

@wo RENISO Lﬂonzo J




-~/ 09-2

SISTEMA HORIZONTE BANAMEX-ACCIVAL

Bm" SOLICITUD RETIRO DE APORTACION INDIVIDUAL
S Pzl e Mina . S R

RSB CONTRATS ]D INCAPACIGAD G erescv o OO AELACION LABORAL " Ay—
1) PE AL NTE SUBRACION TEAMINADA Q o 1(?
S BRE OF i st T T T T T — —

3

3 CrEOUE DE Cauin =) O erecrvo

FORCUNTAIE =
(6) AL DO Sas «7)

{8)
i | (e )

( 10 )
FoRaaa DEL T AABIUADOR B ENEFICIARIO

4 CASO DE PALO MEDANTE CHEQUE OF CaAda SE COBRARS UNA COMIBON. MAS EL LVA CORRE SPONCRENTE
-,u.:w:nusom:c FUNCION @® cuewte
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS | #0123 oE:

DIRECCION DE PERSONAL

L

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATQ “SISTEMA IIORIZQ;TE BANAMEX.
ACCIVAL, SOLICITUD DE RETIRO DE APORTACIQN INDIVIDUAL”

1. NCMERO DE CONTRATO:
ANOTE EL NUMERQ DE CONTRATO INDIVIDUAL QUE TIENE EL SOLICITANTE EN BASAMEX

2 MOTIVO DEL RETIRO DE FONDOS:
MARQUE CON UNA *X" LA OFCION QUE CORRESPONDA A L4 CAUSA POR LA CUAL EL SOLICITANTE HACE EL
RETIRO DE LOS FONTIOS

3 NOMBREDEL CLILNTE: -
ANOTE E1. NOMBEE ( GLPLETO DEL SOLICITANTE EN EL SIGUIENTE GRDEN (APELLIDO PATERNO, MATERNO
¥ NOMBRE(S)

{. FORMA DE PAGO:
MARQUE CON UNA X" LA OFCION QUE CORRESPONDA A LA FORMA EN QUE EL SOLICITANTE DESKE QUE SE
REALICE EL PAGO,

5. NOMBRE(S) DE BENEFICIARIO(S):

SOLO EN CAS0 DE DEFUNCION, ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE 1LAS) PERSONA:S) A QUIEN SE LES)
NOMBRO BENEFICIARIOS) DE 1A CUENTA SAR, FMPEZANIO POR SU APELLIDO PATERNO, MATERNO ¥
NOMBRE(S)

6. PORCENTAJES % )
ENCASQ DE HABER REQUISITADO EL NUMERD ANTERIOR, ANOTAR EL FURCENTAJE DE PARTICIPACION QUE
LE CORRESPONDERA A CADA UNA DE LAS FERSONAS DEL TOTAL DE LA CUENTA S4R

7. SALDO SAR:
ANOTE EL SALDO ACUMULADO POR EL THABAJADOR EN SUCUENTA S4R

8. SALDO FOV:

ANOTE EL SALDO ACUMULADG FOR KL TRABMADOR EN SUCUENTA FONAVE

(HAB()RH REVISY I AUTORIZO
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DIRECCION DE PERSONAL
LNLEURIA DE RELATHNES XTI RIORI DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVGS
St

9. TOTAL RETIKO: :
ANOTE E1L TOTAL DEL SALDO SAR MAS L SALDO FOV.

10, FIRMA DEL TRABAJADORBENEFICIARIO:

RECABE LA FIRMA DEL TRARAJADOR O BENEFICIARIO QUE SOLICITA EL RETIRG DE FONNOS DE L8 CUENTA
DEL SISTEMA DE AHORRQ PARA EL RETIRO(SA R ) EN BANAMEX.

[r.uwm l RV 1 AUTORZO
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SOLICITUD DEL PAGO DEL SEGURQ COLECTIVO DE RETIRO

MUY SENOAES MIOS:

ME DXRIXO A USTEDES PARA SOUCITAR DE LA MANERA MAS ATENTA ME SEA ENTREGADQ EL IMPORTE DE
LA SUMA QUE ME CORRESPONOE DEL SEGURO COLECTIVO DE RETIRG

ANEXANDO PARA TAL EFECTO COPIAS DE LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:{ 2 }

DENTEICACON OFICIAL | ) (4CTANEN DE BrAUDEZ FOTAL Y FERMANENTE EXFEDT) POAEL SSSTE( ) HOUA DE SERCIOS{ )

ASIMISMO, ME PERMITO PROPORCIONAR LOS SIGUIENTES DATOS ACTUALIZADOS: 1
{3)
RELDOPATERG NELDOWAERND NHBRE 15
A A8
CALE TAUMERD COLmA
e 0 -
PORALOH YESTAZO CUCIGIFOSTA TELEFONO
causepasoem EvPLEoen oo L9) _ _ coneeon L0
DA MES A0
POR {11} wBILACIC ) INVALIDEZ | ) CESANTIA[ )

SN OTROPAATCULAR CE W IWENTO FEN ESFERA DE VERIE FAVOREOUD COn W S GTUl UEDD D USTECES

g y fecha Fama

T O 5.0 B
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL
SEURETARILDERELAC IONE EXTERIONLS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATQ “SOLICITUD DEL PAGO DEL SEGURO T
COLECTIVO DE RETIRO”
1 FECHA:

ANOTE LA FECHA EN QUE SE REGISTRA EL FORMATO (DIA, MES, ANO)

2 ANEXANDO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:
MARQUE CON UNA *X™ LA OPCION QUE CORRESPONDE A LA XX UMENTACION QUE SE ANEXA A ESTE
FORMATO.

DATOS ACTUALIZADOS
3. APELLIDO PATERNO, MATERNO ¥ NOMBRE(S):
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DKL SOLICITANTE EN EL SIGUIENTE ORDEN. APELLIDG PATERNO, MATERNO,
NOMBRE(S)

1. CALLE Y NUMERO: )
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA CALLE ¥ EL NUMERO DEL DOMICILIO PARTICULAR DEL SOLICITANTE,

5. COLONIA:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETOQ DE LA COLONIA DEL DOMICILIO ACTUAL DEL SOLICITANTE.

6. POBLACION ¥ ESTADO:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA PORLACION ¥ EL ESTADO 4UE CORRESPONDA AL DOMICILIO DEL
SOLICITANTE.

7.CODIGO POSTAL:
ANOTE EL NUMERO DE CODIGO POSTAL QUE CORRESPONDE SEGUN EL DOMICILIO DEL SOLICITANTE.

8 TELEFONO:
ANOTE EL NUMERO TELEPOSICO PARTICULAR DEL SOLICITANTE £ DONDE SE LE PUEDA LOCALIZAR

9. BAJA DE EMPLEOQ EN: !
ANOTE INVARIABLEMENTE "SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES”

FLABORO Iumsu kwmwo j :
.
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DIRECCION BE PERSONAL
SHOKETARE DE ALLACKISES EXTLRIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

HOJA: 127 OE._ M5
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bix MES  ASO

10, FECHA:

ANOTE LAFECHA EN QUE CAUSO RAJA EL SOLICITANTE DENTRO DE 1A DEPENDENCIA (DIA, MES, ANO).
1. POR JUBILACION, INVALIDEZ, CESANTIA:

MARQUE CON UNA X" A LA OF CION QUE CORRESPONDA AL MOTIVO DE LA HAJA DEL SOLICITANTE.
12.LUGAR ¥ FECHA: )

ANOTE EL NOMBRE DEL LUGAR ¥ 1A FECHA EN QUE SE REALIZA EL TRAMITE.

1. FIRMA:
RECABE L4 FIRMA DEL SOLICITANTE

(H,ABORO Invm mezo ]
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SISTEMA HORIZONTE BANAMEX-ACCIVAL
SISTEMA DE AHORAO PARA EL RETIRG

Banamex APORTACION DEL PATRON A SUS TRABAJADORES
SAR-01/ SAR-ISSSTE-01

Banco Naclonal de Maxico. S.A.
NOTA: {*) ESTAS CANTIDADES DEBEN SER INDIVIDUALITADAS
AN O | ra 810 OF € T meTRATES g 5ot Y
(1) § 2); 03 Lo ta) : «5)

R

NOMIRE DE LA SUCURSAL

TEomuA DL Pal
e ECTIvG v ot A s veTa :
b nociaer Ry i (7))

DETALLE DE CUOTAS Y APORTACIONES
Babia b, e T
(8) | asonr

AT YUALzACK 1y

avometan

AL HEMDO DE vt

€ 10)

2 DF e theny

e+ ATHCAL

B At

ALy AL b ek

TOTAL SEGUANG DE HE TIAG (42 (9) Ca e A
5 OE TRAHASADCHIE S € on AL TaCOne s | Tl ot Teanagars o
i (12 )

OTROS CONCEFTOS

TeTal o - ComerPToS .

1ot EFECTIVG
VORI |

s
( 15 }MEOIO DE ENTAFGA DE LA INFORMAGION

~ :

ANOTE LOS DISPOSITIVOS A ENTHEGAN
] oswerres,

£ cuerais:

[ERONETE Y e

PHAL 0 E P A FLEC T UIT A

DATOS DEL PATRON

O , €16 S

BN 1 AT Kot v -
[ ( 18) I

SRS G Coae

'
: (21)
Tre. st c PATAGNAL WAGS O CLAVE DE
18 HGENCIA © ENTIOAD
P B

FTUBRL OERCMINAT I DD A

ToELEG

(26 )

N Sneate 05 o T e uainga DEL PATHON O REPRERENTANTE CE Sa.

© sanco
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SRE MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Houw 129 Ok 145
DIRECCION DE PERSONAL VECH:
TR Y OV TR DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL e

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADOQ DEL FORMULARIO BANAMEX “SAR-01/SAR-
ISSSTE 01

1. NOMBRE DE LA SUCURSAL:
ANOTE EL NOMBRE DE LA SUCURSAL DEL BANCO (BANAMEX) QUE MANEJK, LA CUENTA SAR DE LA
SECRETARIA (MARIANO ESCOBEDO)

2 NUMERO;
ANOTE EL NGMERO DE SUCURSAL DEL RANCO(364)

3. NUMERO DE CONTRATO:
ANOTE EL NUMERQ DE CONTRATO QUE LA SECRETARIA TIENE CON RANAMEX.

{. BIMESTRE:
ANOTE KL NUMERO DE BIMESTRE REPORTAI

5. ANO:
INDIQUE EL ANO CORRESPUNDIENTE 4 14 APORTACION,

§. FORMA DE PAGO:
MARCAR CON UNAX* EL CUADRO DE LA OPCION “CARGO A CUENTA EJE”.

1. FECHA DE CARGO:

ANOTAR LA FECHA ESTIPULADAEN 1A NORMATIVIDAD DEL SAR, ES DECIR 17 DE ENERO), 17 DE MARZ0,
17 DE MAYO, 17 DE JULIO, 17 DE SEPTIEMBRE, 17 DE NOVIEMBRE: EL DIA HABIL SIGUIENTE EN SU
CASO, 0 FL DI QUE SE ENTREGUE AL BANCO

8. CUOTAS DEL SEGURO DE RETIRO:
CUOTA PATRONAL: ANOTAR EL IMPORTE DE LA APORTACION BIMESTRAL DEL AHORRO PARA L
RETIRO QUE CORRESPONDA SEGUN 14 PAGADURIA.

(EIMIORO I REVISO I AUTORN O )
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DIRECCION DE PERSONAL FECHA:
SECKED ARIADE KELACHINES EXTERIORES DE”R”MEWQ DEPRESTACIONES AL PERSONAL ot MES Aﬁ(j

9. TOTAL SEGURO DE RETIRO: ANOTAR EL TOTAL DE 1.4 APORTACION DEL AHORRO PARA EL RETIRO.

10. APORTACION AL FONDO DE VIVIENDA:
APORTACION PATRONAL: INDICAR EL IMPORTE DE LA APORTACION BIMESTRAL DEL FONDO DE
VIVIENDA QUE CORRESPONDA SEGUN 1.4 PAGADURIA

1. TOTAL VIVIENDA: ANOTAR EL TOTAL DE L4 APORTACION IEL FONDO DE LA VIVIENDA

3. NO. DE TRABAJADORES CON APORTACIONES (SAR): ]
TOTAL DE TRAHAJADORES CON APORTACION DE AHORRO PARA EL RETIRO SEGUN CORRESPONDE AL
NUMERO DE PAGADURIA
13, NO. DE TRARAJADORES CON APORTACIONES (FOVI): i
TOIAL DE TRABAJADORES CON APORTACION AL FONIO DE VIVIENDA SEGUN CORRESPONDE AL
NEMERO DE LA PAGADURIA

H.GRAN TOTAL:
SE ANOTARA EL MONTO GLORAL DE LAS DOS SUBCUENTAS SAR Y FONDO DE LAVIVIENDA

15. MEDIO DE ENTREGA DE LA INFORMACION:
MARCAR CON UNA X" LAOICION DISKETTE(S) ¥ EL TOTAL DE DISCOS QUE SE ENTREGARAN AL HANCO,

15, NOMBRE, DENOMINACION O RAZON SOCIAL:
SE ANOTARA INVARIABLEMENTE "SECRETAR(A DE RELACIONES EXTERIORES”

17 LEC Y HOMOCLAVE:
SRE 550101BT1

18. DOMICILIO CALLE ¥ NUMERO:

ELABORC

HOMERO 213,40 1IS)
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SRE MANUAL BE PROCEDIMIENTOS ADMISISTRATIVOS o 131
DIRECCION DE PERSONAL fici
HCRETARIADE Y ACHONP IV LD KNS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DA

DE:_145

MES ASO

19. COLONIA:
CHAPULTERE

" MORALES

20. DELEGACION 0 MUNICIPIO:
MIGUEL HIDALGO

21 ESTADO:
MEXICO,DF.

22, CODIGO POSTAL:
17

23 TELEFONO:
2550988

24. AFILIACION DEL PATRON:
SLARCARCON UNATX" LAOICION 1S SSTE"

25. NO. DE EXPEDIENTE INFONAVIT O CLAVE DE PA G4DURIA:
DEBERA ANOTARSE LA CLAVE 90203, 99500 0 99501 SEGUN CORRESFINDAN 10S DATOS

26, FIRMA:
RECABE EL NOMBRE, RFC Y FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA DEPENDENCIA

EMB()RO. REVISO I AUTORIZO
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BIETEMA HOMEZONTE @ANAMER ACCIVAL
BETEMA DE ANORRO PARA RL RETIRG
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS s
DIRECCION DE PERSONAL
. g . Hm&:mmlﬂ
CF RS A RIS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL m—

I

INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATQ BANAMEX
“SAROYSAR-ISSSTE 04-A"

1, SUCURSAL:
ANOTE EL NOMBRE DE LA SUCURSAL DE RANAMEX QUE LLEVA LA CUENTA SAR (MARIANO

ESCOBEDO).

2. NUMERO:
ANOTE EL NCMERO DE LA SUCURSAL EN BANAMEX. (384).

3. LUGAR:
ANOTE EL NOMBRE DE LA LOCALIDAD EN QUE SE ENCUENTRA LA SUCURSAL DEL RANCO (MEXICO,

DF)

4. FECHA: .
ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (DIA, MES, ANO).

5. PRIMERA VEZ O TRASPASO A OTRA CUENTA:
MARCARCON UNA X" EN LA OPCION 1A PRIMERA VEZ EN LOS CASOS EN QUE SE ABRE 1A CUENTA SAR

DEL TRARAJADOR EN BANAMEX.
MAHCAR CON UNA “X™EN LA OPCION DE TRASPASO EN LOS CASOS DE QUE EL TRABAJADOR YA TENGA

UNACUENTA SAR ABIERTA EN OTRO BANCO DISTINTO A BANAMEX.

DATOS DEL TRABAJADOR

6. APELLIDO PATERNO:
ANOTAR EL APELLIDO PATERNO DEL TRARMADOR SIN ABREVIATURAS (UTILIZANDO UN CUADRO

PARA CADA LETRY)

7. APELLIDO MATERNO:
ANOTAR EL APELLIDO MATERNO DEL TRAIUJADOR SIN ABREVIATCRAS (UTILIZANDO UN CUADRO

Emono

PARA CADA LETRA)
fﬂl VISQ AUTOREZO
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SRE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DIRECCION DE PERSONAL —
R R SO BIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL e A“v

. NOMBRE(S):
ANOTAR EL O LOS NOMRRES DEL TRARVADOR SIN ABREVIATURAS (UTILIZANDO UN CUADRO PARA
CADA LETRA}

9 RF.C YHOMOCLAVE:
ANOTE EL REGISTRO FEDERAL DEL THABAJADOR A 13 PUSICIONES

10. FECHA DE NACIMIENTO: .
INDIGUE LA FECHA DE NACIMIENTO DEL TRARSJADOR ANO, MES ¥ DIA (ANOTANDO DOS DIGITOS FOR

CADA CONCEPIO)

11, SEXO:
MARQUE CON ENA X" LA OPCION QUE CORRESPONDA AL TRABAJADOR.

12. AFILIACION: )
INVARIABLEMENTE SE DEBERA MARCAR LA OICION "I SS.8.T.E",

13. ADSCRIPCION:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETU DE L3 UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE LABORA EL TRABAJADOR

DENTRODELASRE
EJEMPLO DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR ¥ DE PERSONAL.

1. SINDICALIZADO: .
MARQUE CON UNA X7 EN LA OICION QUE CORRESPONDA SEGUN SEA SINDICALIZADO O NO EL
TRAHAJADOR

15, CATEGORIA: )
MARQUE CON UNA K" LA OFCION QUE CORRESPMONDA AL NIVEL DEL TRARAJADOR.

16. ESTADO CIVIL:
MARQUE LA OPCION QUE CORRESPONDA AL ESTADO CIVH, DEI, TRABAJADOR

Qumoio- I REVISO l AUIORIZO J
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DIRECCION DE PERSONAL secis [ 311 05196]

ORELAIA DEATEAKSS DATERIONSS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL TS A‘D

17, DOMICILIO: ‘
ANOTE EL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRABAJADOR, CALLE Y NUMERO (UTILIZANDO UN CUADRO
PARA CADA LETRA)

18. COLONIA:
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO Dt LA COLONIA (UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA LETRAL

19. DELEGACION O MUNICIPIO: !
DELEGACION O MUNICIPIO QUE CORRESPONDAN SEGUN EL DOMICILIO DEL TRABAJADOR
(UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA LETRA)

20. ESTADO:
NOMBRE COMPLETO DEL ESTADO QUE CORRESFONDE AL DOMICILIO DEL TRABAJADOR (UTILIZANDO

UN CUADRO PARA CADA LETRA)

21.C0DIGO POSTAL:
ANOTE EL NUMERO DEL CODIGO POSTAL QUE CORRESPONDA AL DOMICILIO DEL TRABAJADOR
(UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA NUMERO)

22, TELEFONO: )
NUMERO TELEFONICO PARTICULAR DEL TRABAJADOR, EN CASO DE NO TENER ANOTAR £L NUMERO DE
LA SECRETARIA (UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA NUMERO)

23, EXTENSION
ANOTAR EL NUMERQ EN CASO DE EXISTIR EXTENSION EN EL DATO ANTERIOR,

2. VIVE EN CASA:

MARCAR CON UNA X" EN LA OFCION QUE CORRESPONDA A LA SITUACION EN LA QUE SE ENCUENTRA
LA VIVIENDA DEL TRABAJADOR

(m\sono ﬁsﬂ I AUTORIZO )
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. o ) o ucm;—
O W1 KET S P ERIORS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

25, ANOS DE RESIDIR EX SUDOMICILIO:
ANOTE EL NUMERO DE ASUS QUE EL TRABAJADOR HA TENIDO VIVIEN 1) EN SU DOMICILIO

REFERENCIAS BANCARIAS
26, REFERENCIAS BANCARIAS:
ANOTE EN (ASO DE EXISTIR, 1AS REFERENCIAS BANCARIAS DEL TRUMJADOR EN L0S ESPACIOS
CORRESPONDIENTES
DATOS DEL PATRON (EN 5U CASO)
27 NOMBRE, RAZON SOCIAL O DENOMINACION:
ANOTAR INVARIABLEMENTE "SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIURES".

28, NO. DE CONTRATO SAR EN BANAMEX:
NCMERO DE CONTRATO QUE 1.4 SECRETARIA TIENE CON BAMANEX. EN ESTE ESPACIO SE DEBERA
ANOTAR K1 NUMERO DE CUENTA SIGUIENTE: 3551569011

X DATOS DEL BANCO ANTERIOR (5010 PARA TRASPASO DE OTRO BANCO).
29. NUMFRO, NOMBRE, SUCURSAL Y LOCALIDAD DEL BANCO ANTERIOR DEL CUAL SE SOLICITA EL
TRASPASO

DATOS DEL BENEFICIARIO(S)

30. APELLIDO PATERNO, MATERNQ ¥ NOMBRE(S):
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE 1A PERSONA A QUIEN SE LE NOMBRARA BENEFICIARLS DE LA
CUENTA SAR, EMPEZANDO POR L APELLIDGO PATERNO, MATERNG Y LUEGO EL 0 105 NOMBRES
COMPLETOS DE LA PERSONA

31.% DE PARTICIPACION:
INDICAR EL FORCENTAJE DE PARTICIPACION QUE LE CORRESPONDERA A LA PERSONAL DEL TOTAL DE
LACUENTAS AR

AUTORIZACIONES
32, FIRMA DEL TRABAJADOR:
RECABAR LA FIRMA DEL TRABAJADOR QUE REQUISITA ESTE FORMATU, YA QUE SIN ESTA EL
DOCUMENTO CARECE DE VALIDEZ

[H.ABM(I) I REVISO AUTORIZO )
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DIRECCION DE PERSONAL

’ ’ FECHA:
AR AT DY R ACUONESEXTFIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

DIL MIS ASO

33, FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL:

RECABAR LA FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA SECRETARIA ANTE BANAMEX. (ESTE ESPACIO
SERA LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR 1A DIRECCION DE PERSONAL, EL CUAL SE ENCUENTRA A
CARGU DE ESTE PROGRAMA).

4. SELLO DE RECIBIDO, FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO:

RECARAR EL SELLO DE HECIBO ¥ LA FIRMA DE L4 PERSONA ENCARGADA DE LA CUENTA SAR EN BANAMEN. (
ESTE TRAMITE LO JARA EXCLUSIVAMENTE LA DIRECCION DE PERSONAL CON EL REPRESENTANTE LEGAL EN
BANAMEN).

(ELABORO REVISO l AUTORIZO. j
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DIRECCION DE PERSONAL

S DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL

FECHA:
DIA MES ASO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE! ANAME.
“SAROYSAR-ISSSTE 04-M”

1. CONTRATO:
ANOTAR KL NUMERO DE CONTRATO INDIVIDUAL DEL TRABAJADOR EN RANAMEX.

2 SUCURSAL:
NOMBRE DE LA SUCURSAL DE BANAMEX QUE LLEVA LA CUENTA SAR (MARIANO ESCOBEDO)

3. NUMERO:
NUMERO DE LA SUCURSAL EN HBANAMEX (384)

1 LUGAR:
LOCALIDAD EN QUE SE ENCUENTRA LA SUCURSAL DEL BANCO (MEXICO, D.F.).

5. FECHA:
ANOTAR LA FECHA EN QUE SE REQUISITA EL FORMATO (DIA, MES, ANO)

6. ACTUALIZACION DE DATOS: .
MARCAR CON UNA "X LA OPCION QUE SEGUS CORRESPONDA A LA REQUISICION DEL FORMATO.

7. TRASPASO DE OTRO BANCO:
MARCAR CON UNA "X STEL MOTIVO DEL LLENAIX) ES EI, TRASPASO DE OTRO BANCO SIEMPRE Y
CUANDO YA SE TENGA UNACUENTA SAR EN BANAMEY

DATOS DEL TRARAJADOR
8. APELLIDO PATERNO:
ANOTAR EL APELLIDO PATERNO DEL TRABAJADOR SIN ABREVIATURAS. (UTILIZANDO UN CUADRO
PARA CADALETRA)

ELABORO REVISO AUTORIO )
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DIRECCION DE PERSONAL FECHA:
ACRLTARIA DY 12 ¢ NES LA TERIORES DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL o WG o

9. APELLIDO MATERNO:
ANUTAR EL APELLIDO MATERNO DEL TRABAJADOR SIN ABREVIATURAS. (UTILIZANDO UN CUADRO
PARA CADA LETRA)

10. NOMBRE(S):
ANOTAR EL O LOS NOMBRES DEL TRARAJADOR SIN ABREVIATURAS, (UTILIZANDO U'N CUADRO PARA
CADA LETRA)

1. RFC. Y HOMOCLAVE:
ANOTE EL REGISTRO FEDERAL DEL. TRABAJADOR A 13 POSICIONES

12 FECHA DE NACIMIENTO:
INDIQUE LA FECHA DE NACIMIENTO ANO, MES Y DIA(ANOTANDO DOS DIGITOS FOR CADA CONCEFTO),

13.SEX0:
MARQUE CON UNA X" LA OFCION QUE CORRESFONDA AL TRABAJADOR.

14, AFILIACION: )
INVARIABLEMENTE SE DEBERA MARCAR LA OFCION ISS.STE"

15, ADSCRIPCION:

ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE LABORA EL TRABAJADOR
DENTRODEIASRE

EJEMPLO: DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR ¥ DE RECURSOS HUMANOS,

16. SINDICALIZADO:
MARQUE CON UNA "X EN L4 OPCION QUE CORRESPONDA SEGUN SE4 SINDICALIZADO O NO EL
TRABAJADOR.

17. CATEGORIA:
MARQUE CON UNA X" 1.4 OPCION QUE CORRESPONDA AL NIVEL DEL TRABAJADOR

(ELAB()RO

REVISO mnomo, )
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¢ RODRAL roua [ T o [o6
SHERPIRIA D M) A HIEARAT RIS OEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL A H

18, ESTADO CiViL:
MARQUE LA OPCION QUE CORRESPONDA AL ESTADO CIVIL DEL TRARAJADOR

13, POMICILIO:

ANOTE EL DOMICILIO PARTICULAR DEL TRARAMADOR, CALLE ¥ NUMERD (UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA
LETRU

20. COLONIA
ANOTE EL NOMBRE COMPLETO DE 1A COLONIA (UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA LETRA)

1. DELEGACION 0 MUNICIPIO:

DELEGACION O MUNICIPIO QUE CORRESPONDAN SEGUN EL DOMICILIO DEL TRARAJADOR.
{UTILIZANDO UN CUADRO PARA CADA LETRA)

22, ESTADO:

NOMBRE COMPLETO DEL ESTADO QUE CORRESPONDE AL DOMICILIO DEL TRARAJADOR (UTILIZANDO
UN CUABRO PARA CADA LETRA)

23, CODIGO POSTAL:

ANOTE EL NUMERG DEL CODIGO POSTAL QUE CORRESPONDA AL DOMICILIO DEL TRARAJADOR
(UTILIZANDO U CUADRO PARA CADA NUMERO)

2, TELEFONU:

NUMERO TELEFONICO PARTICULAR DEL TRABAJADOR, EN CASO DE NO TENER ANOTAR EL NUMERO DE
LASECRETARIA (UTILIZANINY UN CUADRO PARA CADA NUMERO)

25, EXTENSION
ANOTAR EL NUMERD EN CASO DE ENISTIR EXTENSION EN EL DATO ANTERIOR.

EMBORU I REVISO I AUTORZO
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MES ASO

2, VIVEEN CASA:
MARCAR CON UNA "X EN LA OPCION QUE CORRESPUNDA A LA SITUACION EX LA QUE SE ENCUENTRA
LAVIVIENDA DEL TRABAJADOR

2. ANOS DE RESIDIR EN SU DOMICILIO:
ANOTE EL NUMERO DE ANOS QUE EL TRARAJADOR HA TENIDO VIVIENDO EN SU DOMICILIO.

REFERENCIAS BANCARIAS

26, REFERENCIAS BANCARIAS:
ANOTE EN CASO DE EXISTIR, [AS HEFERENCIAS AANCARIAS DEL TRABAJADOR EN LOS ESPACIOS
CURRESPONDIENTES

DATOS DEL PATRON (EN SU CASO)

23, NOMBRE, RAZON SOCIAL O DENOMINACION:
ANOTAR INVARIABLEMENTE *SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES™

30. N0, DE CONTRATO SAR EN BANAMEX:
NSUMERQ DE CONTRATO QUE LA SECRETARIA TIENE CON BANAMEX. EN ESTE ESPACIO SE DEBERA
ANOTAR EL NUMERO DE CUENTA SIGUIENTE, 255786%017

DATOS DEL BANCO ANTERIOR (SOLO PARA TRASP'ASO DE OTRO BANCO),
31. NUMERO, NOMBRE, SUCURSAL Y LOCALIDAD DEL RANCO ANTERIOR DEL CUAL SE SOLICITA EL
TRASPASO ‘

DATOS DEL BENEFICIARIONS)
32. APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S):
ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA A QUIEN SE LE NOMRRARA BENEFICIARIA DE LA
CUENTA SAR. EMPEZANDO POR EL APELLIO PATERNO. MATERNO ¥ LUEGO EL ) LOS NOMBRES
COMPLETOS DE [A PERSUNA

(ELABURO

fl VIO AUTORIZO
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N . § FECHA: .].m.“
D AN ST RS DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES AL PERSONAL TR

32.% DE PARTICIPACION:
INDICAR EL FORCENTAJE DE PARTICIPACION QUE LE CORRESIONDERA A LA PERSONAL DEL TOTAL DE
LACUENTASAR.

AUTORIZACIONES
31, FIRMA DEL. TRABAJADOR:
KECABAR LA FIRMA DEL TRARAJADOR QUE REQUISITA ESTE FURMATU, YA QUE SIN ESTA EL
DOCUMENTO CARECE DE VALIDEZ

35, FIRMA DEL, PATRON O REPRESENTANTE LEGAL:

RECABAR LA FIRMA DEL, REPRESENTANTE LEGAL DE LA SECRETARIA ANTE BANAMEX. (ESTE ESPACIO
SERA LLENADO EXCLUSIVAMENTE POR 1A DIRECCION DE PERSONAL, EL CUAL SE ENCUENTRA A
CARGO DE ESTE PROGRAMA)

36. SELLO DE RECIBIDO, FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO:

RECABAR EL SELLO DE RECIBO Y LA FIRMA DE LA PERSONA ENCARCADA DE LA CUENTA SAR EN BANANEX. (ESTE
TRAMITE LO MARL EXCLUSIVAMENTE LA DIRECCION DE PERSUNAL CON EL REPRESESTANTE LEGAL EN
BANAMEY)
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MES A%0

E UL}

INSTRUCTIVO DE LLENADQ PARA EL FORMATO “ VOLANTE DE ATENCION *
DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SA.R)

LYOLANTE DE ATEV.\'CI()A\' NO:
SEASIGNARN 1N NUMERO DEVOLANTE EN FORMA CONSECUTIVA

2 FECHA .
COMPLETAR LA FEUHA DE ELABORACION.

1TIPO DE ASUNTO AL QUE. SE LF. DARA RESPUESTA:
ANOTAR KL NO DELBOCUMENTO DE REFERENCIA SEGUN SEA EL CASO.

1. SE ENVIA:
ISDICARCON UNA X" EL TIN) DE DOCUMENTO QUE SE ESTA ENVIANDO.
5. ODSERVACIONES:

ANUTAR LAS OBSERVACIONES QUE SE SEGUIRAN PARA EL TH'O DE CORRESPUNDENCLA QUE SE ENVIA,
ASTCOMOEL NOMBRE DETA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE SELE ENVIAN LOS DOCUMENTOS.

5. FIRMA: )
RECABMR L.\ FIRMA DEL SUBDIRECTOR DEL AREA

[ll ABORO I REVISO. l AUTORIZO
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Conclusiones

CONCLUSIONES

La Administracisn Friblica Moderna no solo pretende introducir cambios y adaptar estructuras,
Pprocedimientos y personal a dichos caumbios, sino que intenta entablecer los condiciones para lograr

Que la propia Administracién Piiblica, promueta v conduzca tales cambios, para aumenatar lo
capacidad de respuesta o los nec

cdaden fundamentites del desarrollo reonsmico v social del pais.

U'na de las mds smportantes medidas de modernizacsn admangstratira
Sempliftcacion Admimastrativa de la Admimstracsion Piblica Fede
administracicn piblica s

ex el Frograma de
1. Como va se ha sedalodo la
unag centralizacuin excesica y
conGnitcas v saciales afectan a la
burocratizacion que asi se manifiesta en las sociedodes

una orgamzacién complesa que adole
unao lentitud on la accion adminisStrotivag, Ciyas repercusiones
sociedad en su curyunto. El fenémeno de

modernas obstruye las tareas de la administracion publica por el exeesto desarrallo de reglas, de
cantroles y tramutes innecexarion v la folta de procedimicnton flusdos ¥ flexibles

El programa de simy

ficacion admimatratita wnlenta resolier
actividad de la admnistracion publica ¥ tolierlo mds eficas, eficiente v productiva. medsn

eliminacion de pasos injustificados. o implanfocuwin de formulurios o instrucciones mmples y
espccificos asi como lu definicion de criterioa que faciliten las dectsiones

tos problemas al ordenar la

Por lo anterior aurgen las Unidade.

de Organizacidn v Métodos (UOM) que son wna de las
aportaciones mas impartantes de la simplificacion Admanistrata, las cuales deben promocionar y
difundir la aplicacién de manuales adminiatratitos que guicn las acticidades de las entudades de la

Adminsstracién Piblica con la finalidad de contribusr al ineremento de L eficiencia del personal, al
reductir costas v tiempo

Cabe mencionar L3 wmportancis que tiene ol Licencunto en Admuanatrocion  dentro  de  estos
organismos, debido a que es la persona tdoneas, capas de aplicar todos y cada uno de sus
conocimientos et la materia con la finalidad ile coordinar estas actividades, aun cuando estas se
encurniran tntegradas por diferentes profestonistas como lo dicta el princyno de la diciusn del
trabajo.

Los Manuales de Procedimientos su elaboracion, desarrollo, aplicocion v ejecucion no dao solucidn o
todos aquellos problemas que se presentan en la Administracisn Publica, pero lo rxistencia de un
modelo que sirva de guia para la elaboracicn de eatr ipo de manuales, constitiye una ayudo si se
levan en forma eficaz, efictente s congruente, para poder alcanzar la mdaxima eficiencia en el

desarrollo de las actriidades del personal que existen de alguna forma intolucrados en el desemperio
v cumplimiento de las funciones del sector piblico




Glosario de Términos

GLOSARIO

Acerva. Congunta de valores, patrimoniv, riqucza

un sentido gendrico, actividad es un
s¢ habla dJde actividad

Actividad.
conjunto  de  acios,  as
administrativa cn gencral, como el congunto de actos
administrativos que realiza una insbitucion © parte de

clla

Acto Administrativo. Declaracion de soluntad de un
organo de la administracion publica, de naturalesa
d . suscoptible de crear, con

21, o disc
cficacia particular o gencral, obligaciones, facultades.
© situacioncs juridicas de naturalcza sdministrativa

Acto Juridica. Manifestacion Jde la voluntad hunana
susceptible de producir efectos Juridicos. Para gue
produzca cfecto, ademis de la capacidad para
realizarlo, sc precisa que se serifique de acuerdo con
los requisitos legales presiamente establecidos para
cada caso

Acuerdo. Resolucion adoptada por un  tribunal u

Srganas  administranve. Punto de  coinciden: cn
relacibn con un conflicto de interés de  caracter

privado. Expresion de la soluntad respecto a la

conciusion de un determinado acto yuridico

Auwtorizacién.  Acto  de  naturaleza  judicial.
drni 2o 1 privado. en virtud del

cua! una persona queda facultada para  gjercer
determinado  cargo  ©  funcion o  para  realizar
determinado acto de la vida civil

Becas. Pension para cursar cstudios o prachcas de
investigacionc<

Bienes de Dominio de! Poder Publico. Tienen csta
naturaleza los pertenccientes a la Federacion, a fos
Estados o a los Municipios (art. 764 a 771 del Cadigo
Civsl para cl Distrito Federal). Asumismo como todos
los cstablecidos en <l articulo 3do de ta Ley General
de 3ienes Nacionales

Burocrocia. Clase social  constituidas  por  los
burécratas.// Abuseva influences de los funcionarios de
la administracién pabhica

Hurocrata. Funcionarnio al SETVCIO de fa

admimistracion pubbica

Canmcitler. Ministro o Secrctario de  Relaciones
Ixteriores /4 Funcionsno que en un  consulado o
embajada  desempeds  actividades  secretarales
notanales. principaimente

na Jel

Of

Cancillerdie Puncion  del  canciller.
cancilier.

Circutar, Instruccidon que un wrgano superior de la
admimistracion publica dirige a8 sus subordinados en
relacion con los serv 1t que fes estan encomendados

{ermritonal estatal

Circunscripidn. Disvion
los

delitnitativa de las conipetencias  atribuidas en
ordencs judiciales. adimnistrativos, etc

Comisién. Encargado conferido a una perwona por otra
para que realice uNa O ‘anias cosas O UNO O VASIOs
senicios. Persona o personas investidas de la facultad
de realizar alguna gestion o trabajo de caracter poblico
o privado  Denominacion con la que se conoce cf
de personas  que colabors  de  modo

de

conjunto
permancate o accidental  en el desempena
determinadas actividades

Comisisn  Rogatoria.  Fshorto, rucgo ©  cncargo
cursado entre las autoridades judiciales nacionales y
{as Jde cualquier viro pais extrangero

Comité. Conjunta de 1ndivwluus encargados de algun
asunto. Grupo ditectiv o

Competencia. Posictad de un organo de jurisdiccion
) 3 ida a

para cjerceria en caso
un organo de autoridad para dar vida a determinados

avtos juridicos.
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Conector de Pdgina. Simbolo que

A

conectar partes de un diagrama de flujo cn una sola

pégina.

Conector de Salida. £3 nguel que sicve para concstar
partes de un diagrama de flujo que abarca varias

paginas, pesc al numerv de pagina escrito en el
simboto.

Confederacidn. Es una teunion de extados, pero sobre
bases disersas dc las de la federacion  En ia
Confederacion cada Fatado conserva su soberania
interna y cxterna 3 solamentc e unc a fos otros

Estados que constitusen la confederacion, por medio
de tratados intcrnacionales

Conmscjo. Junta supeticr para a1, gob
dirigir o informar

asivo, Totalidad de lax normas
positivas destinadas a regular s actividad del Estado y

los demis Srganos piblicos. cn cuanto se reficre al

c Jos scrvicios de csta
asi como a regir las relaciones eatre la

admunistracion y los particulares v las de 1as entidades
admunistrativas entre si

naturalera,

Derecho Intermacional Privado. Designado también
coma derecha privado intermacional. s €l conyunto de
normas destinadas a 13 resolucién por los tibunales de
tos diferentes Estados de los conflictos de

leyes
derivados de la muttiplicidad de los sistemnas juridicos

Derecha Internacional Publico. Conjunto de normas
de las

Cénsul. Funcionana deb servicio exterior de un Estado
esablecido extranjero para Ia

p.cn:rl\

en
¥ de lov del comercio de su pais en par\ucuhl

Conmssular. Apcnic consular

Conrvencidn. Acuerdo de voluntades entre dos o mas
pantes.  concenando

tbremente ¢
naturaleza pohitica

Asamblea  de

crear, transfer
(art. 1792 det ©

Convenlo. Acucrdo de dos o mis personas destinado o

modificar o extinguir una ohligacion
Gdigres Cival para el Distrito Federaly
Cuerpo Diplomdtico. C de tos

entre los sujetos de ia

Derecho Positivo. Comunto de las normas juridicas
que 1a tegalidad por el 4 .
331 como 1 de squellas que en un icmpo Estuvieron
vigentes y quc

constitur

€l derecho ustérico de uns nacidn n
ambién todo defecho que #& cumple. la positividad
refiere solo a su eficacia. La positinidad es un hecho
Que estriba en la obser~ancia de cualquier precepto,
vigente © no vigente. Hay autores que definen el
Derecha Positine en tuncion de su vigencia, sefiatando

que csta constituido por las normas juridicas en vigor

Derecho Publico. Rama del derecho positivo destinada
a 1a regulacion de los ntereses que merecen la
calificacion de generales. Rige el estatuto de los

Publicos adicritos 3 una rama de 1a administracion

Decisidn  Ejecutoria. Determinacion o resolucion
judicial en el que se consigna una sentencia firme

Decreto. Acto del Poder Ejccutivo referentc al modo
de aplicacion de las leyes. Resolucidn judicial que
iche una simple d

i6m de tramite (art. 79
del Codigo de Procedimientos Civiles para el D F )

Nombre,

o Btulo con que se
distinguen las personas,

brganos del poder politico + de 1as vrganizaciones 3
3 a  este  ulumo.  Regula
\gualmente las relaciones de los Estados entre ellas 3
de 1os organismos publicos entre cllos Controta los

actos » las acclones que concurren al establecimicnio
de un orden pablico y 3 la prestacion de semicios
pubhicos

Derecho . Administrativa. 1otalidad de las normas
positivas destinadas a regular la actividad del Estado y
de tos demas drganos publicos. en cuanto se refiere al
cuablecimicnto » realizacion de las senvicios de csta
natuealera, ast como 4 regif las relaciones entre la

adaunistracion y los particalares v las de \as entidades
administratis as entre i
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Designacidn. Schalac o dostinar una persona para

determinado fin

Diagrama. Un diagrama adminntmative ©s un modelo
grafico que represcnta en  forma  esquematica
sunplificada algun fenomeno admunistrative, ya sea de
organizacion. de procedimiento, ete

Limi, o de  Fluje
lujo representa cn

Diag e s <
UTuxograma). El diagrama de
torma grafica 1a secuencia que srgueh las operaciones
de un determinado procedimicnta 3o ¢l recorndo de

Mucstran fas unidades

las foermas o los materiales
arganticas (provedimicnto general) o oy puestos que
mtervicnen  (procedaniento  Jetallado)  para cada
opcracidn descata v pueden indicar, ademas, el equipe
€ mnstrumentos que se utilicen en cada cave

Diagrama de Tiempo o de Programas (cromograma).
Expresan fas relaciones de uns actividad adminiteativa
determinada t(de produccion. de oficina, de personal.
ctc.). con el tiemes en que dehe ser cjecutada. Quedan
inclindas  en et clase todas  las  graficas  dJde
Programacion gue se utilizan como Instrumentos para
plancar o controlar una actividad. como  son  las
graficas de Gantt. las tablas de ticmpo, etc

Diagramas Estadisticos. Expresan datos. hechos o
fenomenas comparables. generalmente cuantificables »

3us relacrones. representados por puntos, lincas. figuras

Diplomacia. Actividad profesional de o funcionaries
tdiplomaticos) destinada a la

del servicio esterror
a tomentar

representacion de su paes en ol eatrangero,
Las bucnas relacimes cntre su pais y aquél en que
prestan sus senacios, o defender en éste los intereses
legitimos  de sus conmacionales, a nformar a o su
ohierno de cuanto pueda ser de mreres politco para el
mismo, €tc © Arte de las relaciones imternacionales

Diplomdtico. Persona gque ostenta en ol exterior la
representacion de su pass
Documento. Keprescntacion  matenal  wonea  para
poner de maniiests La existenvia de un hecho o acto
vida independiente de 1a
sentenc
come

junidico acontecimiento de b
soluntad  human, cantrato,  testamonto,
etc b susceptible do serviz, en caso necesarko.

clemento protiatono

Eleccism Accion o etedto de clegie ./ Designacion Jde

una persona pars algun cargo o comision mediante cl
voto de guienes disfrutan Jol derecho a emitielo

Emanar. Proceder, derivar de unas causa

Jeroghfico o simbolo  Represcatacidn

Embplema
Iema. escudo, representacion

simbaolica de otra cona,

Estado. Organizacion polinea de una socicdad humana
aventada en un temilonn delcminado. este Estady es

e ind. y cuenta con organos (de

o volomenes. como san los diagramas de coord
A3 s¢an ortogonales, mithimetricas o )cmxlog.:rnmlcas
graficas de figuras geometricas regularcs, poligonales
© circulares, de barras, etc

Dictamen. Opmion o consepo que el pento en cualgurer
ciencia o arte formula. verbalmente o por escrito,
accrca de una cuestion de su especiabidad, previo
requerimientio de las porsonas lnl:rtudax o de una
autorsdad de cualg orden, o e . para
ervir un interes wocial singularmente necesitado de
atencron. E1 dictamen pericial es uno de 1os medios de
prucba  awtorszado  por  la generalidad  de  lay
tegistaciones. tanto civales come penales

Diligenciar. Realizar las diligencias oportunas para la
tramaracion de un asunto,

gubiemo 3 admnistratnos) diversos que le permuten
alcanzar fines deferminados.

Estado Centralizado. Es una forma de Estado simple,
en la que la soberama y ol poder corresponden a ¢

unicamente
ido por

Estado Ce ro o Complejo. Es <l cc
un cierto numero de Estados inas pequeios agrupados
o unidos para integrar un Estado mas grande » Mmas
fuerte.

Estado Constinucional. Fa ] que se caracteriza por
garanuizar la libertad como finalidad suprema y oltima
del Estado. por imitar y fiszalizar el poder estatal, por
medio de su do isidae en razon de la materia.
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Estado de Derecho. Es aquel cuyo poder se encucntra
determinada por preceptos fegates, de tal modo que no
puede exigir de sus miembros mipguna  accion
mision que no tenga su fundamento en la existencia
de una norma juridica preestablecida. La espresion de
wado  de  Derecha equivale a 1a de  Paiado
Constitucional y con esta denoninacion es taumbien

conocido
Extados Simple o Unitario. F~ ¢l formado por una sola
poblacion, asentada €n un termtonn » organizada bajo
un gobiermu independiente v soberanc

Legislacion que regia en las provincias o

2 7 Regla 0 norma

Estatuto.
ciudades itahianas de la Edad Med
legal

Estructura Administrativa. s la forma en que estan
las dades que componen un org.

1a relacisn que g s entre si canstitus e

la estructura administratis

Exhorto. Inducir con palabras. rarones o rucgos a que
se haga o deje de hacer alguna cosa

E i Acto fiante el cual un gobierno
entrega a otro que 1o ha reclamado. a un sujgeto al gue
se I atribuye 1a comision de un delito comun, para que
sea jurgndo v. cn su caso. condenado, previa la
tramitacion del debido proceso

Facuitad. Derecho subjetivo . Atnbucion fundada cn
una norma del derccho positis o s igente./? Posibilidad
juridica que un sujeto tiene de hacer o no hacer algo

f o Estado Federal. Es una torma de Estado
compucesto, es la reunion de cstados en una unidad
politica.

Presupucsto  fungira  come  fideicomitente  de  ia
admunistraceon publica centralizada

Famoteca. Lugar dunde ~¢ guardan los documentos

sonoros

Forma, £ una piesa e papel impresa, que contiene
datos fijos » espacior en blanco para se Henados con
informacien saruble. que se usa en los pricedimientos
de oficina Una forma puede constar e vanas copras.
que pueden tencr destings o usos diveraos

Forma de Estado. Son los modos de estructurarse
respecto a todos wus clementos constiutivos, es decr,
La torma que adopta el todo social

Forma de Gobiermo. 15 naguella que solo hace
referencia a una parte del Estado a los organos que
cjercen el poder, es la estructura que utilizan los
arganos o poderes del |atado, en el ejercicio de sus
funciones consbitucivnales v las relaciones politicas
yue se establecen entre s Distintas modalidades que
presenta 13 organizacion del gobierno del Estado,
clasificAndose  principalmente. €0 monarguias ¥
repablicas

Fotoreca. Archivo fotogratico

Funcidn. Una funcion es un grupo de actividades
afines 3y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos  de  la  astitucion,  de cuyo  eJercicio
gencralmente es responsable un Oorgano o unidad
administrativa

Fumciém Administrativa. L+ 1a funcion del Estado que
sc encarga de la ye cion Jde las y
de proveer con la esferan adminsstrativa sy caacta
obsersancia. Sc manifiesta en ¢l cumplimiento del
mandato legal, con ! fin de que el Estado realice sus
fincs. ya scan en marerna de policia, fomento ©
scrvicios, , lo  cual  produce situaciones  juridicas

Fideicomisos Publicos. Tiene cste  caracter Jos
constituidos por el Gobiemo Federal o alguna de las
demas i les. con ¢ de ale:

auxiliar al Ejecutivo Federal en las atnibuciones del
Estado para impulsar las  éreas  prioritarias  del
desarrollo, que cuenten con una cstructura orginic
nnulog- a las otras enud-dcs ¥ que tengan comnes

En los fidei por

Funcidn Jurisdiccional. Es la actividad de! Estado que
ticne como principal funcidén la solucién de las
controversias que <c generen con la aplicacién det
Derecho. Tiene come fin el respeto de la norma que ha
sido  prod de 1a a. al darle

el gobicrmo Federal, ia de F y
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calidad de

definitividad a la sentencia, que adquiere
cosa jurpada, por Ta cual no podra ser moddificada

Funcidn Legistutiva. B 1 actividad cstatal que tiene
por ohjeto Ls creacisn de notmas de varacter general.
v v cocrcables, e decir, de normas guridicas,

imperativ
~cuya expreston mas clara es ta fey

Gesror. Persona que toma a su cargo 1a gestion de un
negoci ajenu, s obligacion s wn mandato

Gobierno, En sentido amphio, conjunto de los organos
mediante los cuales el Estado actua en cumphmicnto
en sentido restrinaido. conjunto de los
Poder Fjecutivo, bajo  a
presidencia del jefe del Estado. s 13 forma politica
segun la cual es gobemade un Ustado Grupo de
individuos  quc comparte  una  dcterrminada
responsabilidad  en e cercicio del  poder  Eata
definicion es aphcable nto a los casos en que el
gobierma es sobcrano comu agueilos en que no lo es.
Sin embargo ¢l tipo mas importante es el gobiemo
toberano. que conaiste en un grupo de indis iduos que
comparten uns responsabilidad  determinada en ol
. Ia adap de una comunidad
nacional autonoma, en beneficio de la cual ejercen,
pricticamente. el monopolio del poder coactiva

de sus fines
organos  superiores  del

Goblerno Autocrdtico. Es aquel donde el poder se

encucntra en una sola persona
Gobierna Tirdnico. Aplicasc al que tiene el poder
absoluto y gobierna de modo despotico. imusto y cruel

Gobierno Democrdrico fis aquel en donde ¢l pucblo

cjerce la soberania eligiendo a sus dirigentes
7P cidrm. R iento judicial  de  la

regularidad de un acto juridica, necesario para Guc gste
surta sus efectos carncteristicos

que diferencian a las

de caracte

7 c
personas catre s¢

Identificacion. En general, medio empleado para Ia
comprobacion de que unu determinada persona cs
aquélla de la que se trata ~ Resultado favorable de esta
actividad.// Procedimicnto cientfico  seguido  para
descubeir [a verdadera personalidad de  quien s

cncucntra somenido & una persecucion penal. Exister

diferentes métodos de dentificacidm,  especistmente
utilizados en la osfera Je tas actividades policiales s

1ales

Juds

Improcedente. ™o contorme a derecho  {aadecuado,

impropeo

Indulte, Gracta que el poder social wtorga a los
condenadus  por  sentencia firme ¢ irrevocable,
remitiendoscies toda fa pena que les impuso o parte de
por otra, considerada mas
uctdo con nucstra legistacion

clia. 0 conmutandose
suave. Ei indufto
penal. pucde sor fecesariu v por gracia

Iniciativa de Ley. Atnibucion confernta a determinados
GIEANOs o personas para presentar a las cAmaras
legisdativas proposiciones de ley. De acuerdo con Ls
Contitucion Palitica de hos Fatados Unidos Mevcanos
Teses  corresponde ty oAl
21 A Jos Diputados
Umon. 3) A las

el derecho de sociar
Presidente de la Republics
Senadores  del Congreso de la

fegislaturas de [os Fatados

Instituciomes. Organos constitucionales de la nacion
Institucion de Fiamzas. Sociedad anonima autorizada
por ¢l Gobierna |ederal para otorgar fiansas a bialo
oneroso (At 1 de 1a Ley Federal de Instituciones de
Fuanzat)  Dicha  austorizacion  sera  olorgada
discrecionalmente por ta Sccretaria de Hacienda y
Crédito Pubhico 3 es antransterble (art 2 de fa les
citada)

Institacidn de Seguros. Sovicdad anonima autonzada
por el Goberno Federal para la practica de cualquier
aperacion activa de seguros (an. 1, 2.y demas relativos
de la Ley General de Instituciones de Seguros)

Instruccidn. Accion v cfecto de instruif o instruirse,
Caudal de comximientos adquisidos, Conjunto de
reglas o advertencias. Educacion. saber, cultura.

Interés. Precio Que se paga en el mutuo o préstamo.
cuando se ha acordado, que puede ser legal o
convencional (gue no tiene mas limitaciones que la de
no sea usurano)./s Ventaja. material o moral, que se
deriva en favor de una persona en virtud det cjercicio
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a7/ Lucro

dicha. en que ¢l machote se copia.

de un derecho cusa timlanidad le corre
o renta del capital

Persona que ocupa 13 mas alta

Jefe e Estado.
En la

magsstsatura en la estructura politica estatal
forma de gobiceno cepublicane ex cl Presidente de la
Republica, y en la forma monarguca o~ ¢l Res
Jefe de Gabierno. Persona que biene 4 su cargeo L
direccedn de la politica de un Estado £n las tormas
partamentarias. ©f jefe de gobierno es el primer
i X in tlamado 4 do gobremo o
canciller. Fn las fuemas no parlamentareas ¢ jefe de
gobierno 3 el jete de | stado cortesponden a Ly misma
persona. ¢n la forma republicana es e Prosidente de la
Republica y en la monarquia e+ ef Rey

estableaido
de una

Jerarquia.  Onien  de  procedencia
legalimente entre auloridades y funcionanios

organizacion administrativa, pohtica o judicial

Junta, Conjunto de individuos que dirigen [os asuntas
de una colectes idad

Activadad desarrollada por el organa

Lexistacion.
fegislative pars la creacion del derechu La obra del
legistador.

Ley. Norma jundica obligatoria y general dictada por
legitimo poder para regular Ia conducta de los hombres
© para cstablecer Jos arganos nccesanos para cf
cumpliniiento de »us fines

Licemcia. Autorizacion administratn 4 necesaria para fa
mstalacion  de  alguna  ndustia. aperiura de
establecinmients comercial o despacho de determunadas
bebidas (en particular. las alcoholicas) . Autorizacion
administrativa vargida para fa practica de algan deporte
(cara, pesca  cte) Bencficio  otorgade « un
funcionano. empleado u  obrero  consistente  en
dispensarlo femporatmente de 1a sentencia al trabajo
por tiempo  detennmadot En pencral. permiso
requerido para hacer una cosa

Litigio, Pleito, controversia o contenda juds

Machoses. Es un patron conforme al cual debe ser
Lab un d S d de la forma

prop
micntras que la forma requicre que el documento
e papel impreso que

conste precisamiente en el n
contituye 1a torma

Manual, Un manust ¢ un dios umentos que coatienc. en
ordenada v sistematica,  mformacien v o
1o sobre Bistoria, arganizacion. politics, 3o
. que ¢ consideran

torma
instn
procedimientos de wna empre
necesanas para la mejor ccucion del trabajo

Manual de Organizacisn. U's el documento en que se
rogistra v actualiza la intonina da dec una
organizacion acerca de sus antecedentes historicos,
atnibuciones, ostructurs organwas. funcienes de las
unidades  adonnntrativas que  las ontegran, miveles
Jerhrquicos, lineas de comunicacion » covndinacion, v

los  organopramas  gue  fepeesentan en forma
esquematics l4 estructura, cnfre offos datos
Manual de Procedimicntvs. Ps el que sehala ¢

procedimiento preciso  a seRUH para cjecutar  un
determinado trabajo Describe, en su secucncia ldgica,
fas distintas operaciones o pasos dc quE »¢ compane un
proceso. senalando generalmente quien. come, donde.

cuando ¥ para que han de realizarse

Mérodo. s la mancra de clectuar una operacion o una
sccuencia de operaciones

Ministerio. Organismo comstituido poe el conjunto de
las personas que tiguran como ttulares de 1os distintos
departamentos gubemamentales. presiido por el Jefe
del Ejecutive 7 Cada uno de los ofganismos a que osta
cncomendada la direccian 3 el gobiena de una rama
de la admimistracion publica

Maonarqiua. Forma de gobiema caracterizads por la
atribucion a una persona de la jefatura del Estado de
acuerdo con las normas de la suceston hereditaria,
establecida en refacian con Jos micmbros de una
determinada dinastia o por cleccion, entre los de la
nobleea, por los nwbles. Historicamente se presenta
como monarqiia absaluts o como consutucional

Noturalizacion. Medio, de caracter cinil s politica, por
el cual los extramgeros adquicren los privilegios y
derechos que pertenecen 3 los naturales del pais.
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Accion ¥y efecto de naturalizar o naturahizare & Medio
juridico por el cual €l extranjess queda incorporada a
una comumdad polinca en cahdad de cnadadano

Nombramiento. Acto en virtud del cual se confiere a
persona o personas determinadas un cargo. funcion o
empleo. Documenta en que se hace constar dicho acto

Objetivo. Conside on fipar fos Liocs espeuaiticos que
habran de alcanzare on ol future como resuliado ded
proceso administratno  Generalmente, ~e soele deoir
que los ohyctivos son metas que desean bograrse. pero
s convermiente  aclarar que  un stempre
perseguita un fin a aleanzarse, mientras que las metas
son logros parciales

Ohjetiva

Orden. Mandata del supenior mtimando sl infeeror para
Que cjccute fa comision

Orden Juridico. Comunto sistematicn de las normas
que constitusen ta totahdad del derecha positive
vigenic ¢n un determinado pais,

waniy “ * s Is represcntacion
grafica de la estructura organica de una institucron o de
una de sus arcas » de las relaciones que puandan entre
si los organos que to ntegran 1 os diagramas de la
OFRINIZACION U OFEANIZIAMAS SON UN IstTUMEnts para
el analisis de estructuras. ya que proporCionan una
fepresentacion grafica de 1os aspectos fundamcatales
dc una estructura de orgamizacion, > permiten entender
su  esquema  general, asi como el grado  de
diferenciacion ¢ ntegracion de los clementos que lo
compaonen.

Organismos Descentralizados. Son considerados como
tales las insutuciones creadas por disposicion  del
Congreso de la Union. o en su caso por el Fjecunvo
Federal. con personabdad jundica y  patrimonios
propios, cualguiera que ~ea la estructura fegal gue
adopten. Scgun ¢l articulo 14 de la |l Federal de lay
Entidadcs P'aracstatales, son Organismos
descentralizados  las  personas  Juridicas  creadas
conforme a o dispuesio por fa Ley Organica de la
Administracion Publica Federal v cuyo objeto sea. 1)
La realiracion de actividades correspandientes o las
dreas estrategicas o prioritatias. J) La prestacion de un

servicin publico o vocial, 3) La obtencidn o aphcacion
e recuros para fines de asistencia o seguridad social.

Organo. Ut érgane on une umdad  administratiea
impersonal que tiene a su cargo €l ejercicio de una o
vanas funciones, o parte de ellas, que puede eatar
Il RTad T Lo b v anos pueston

Operacidn. Una opetacion o cada ur
a0 mentales, pasos o clapas que es
cjecutar para levar a cabe una activsdad
deternur

acdy

Pasaparte, Do umento cspedidin
Tegiima, que se olorga, pres
para poder pasar de un p.
pasaporte © la prucha internacwonalmente aceptada de
1a nacienabidad € sdenndad  de las personas,
canteniendo, ademas una suphea del Gobierno que 1o
evprde para que las autoridades extranjeras impartan
asuda s proteccion a sus poseedores tart 1 det

Reglamento para ta Lapedicion y Visa de Fasaportes)

por autornidad
peticion del ineresado.
s @ otron o a otros Bl

Patrimaonio. Suma Jde bienes s riquczas que pentenecen
a una persona . Conjunto de derechos v obhgaciones
que corresponde a un sokbo tiular

Patronaea. triene  por ubjeto s
realizacion desinterceada de una obra de naturalesa
sl dedicada a la proteccion de fas personas
dessalidas, mejorands sus condiciones de vida
poniendolas a cubierta de fos pehigros que se dervan
de la tgnorancia » de b miserta

Institue.on gue

Pilantifla de Personal | s et docuemento clasificatono
del personal de una unidad adonnstrativa Se lesan
vanos upos de planulla A) POR PLAZAS En la cual
el clemento clasificatonio o la clave presupuestal 8/
FISICA 1.a ubwcacion tiswa de law personas en cada
argano gerarquico C) (LFABETICA  Es un indice
alfaberico del  petsonal v Ih POR - CODIGO
FUNCIONAL La funcion que restizan las personas es
el documento de clasiticacion

Plaza. Unidad presupuestal que se asigna a los pucstos
parar gque sean Jdesempedados durante un eiercicio (de
eneru a diciembre)  La plaza puede asignarse a
personas distintas. ya que esta  inculada al puesto. Ef
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puesto define la funcidn 3 Lis condiciones de trabajo:
la plaza wncamvnte define cf monto presupuestal
asignado a un pucsto determunado

Pender. Autorizacion e wintod de ba cual una persona
cieree en nombre de otra las actos juridicos que esta le
encargue - Conjunto de atribuciones vonteentas por 1a
ley a s Oreano de auvtoridad

Poderes  de  Estado.  Comunte de atnibugicenes
recvnoaidas ab Bstado para of cumphimiento de sus

nes De acuerdo con i Constitugion Polinea de los
Eatados Usidos Mexicanos ( art 49 10 ol supremo
Poder de la Fedeeacion se dinide, pard su €eraicio en
egislatiso, Fgecutine s Judie

Poder Judicial. Ocgano del Fstade Goe tiene 2 su cargo
1a admunistracion de just satvo en los casos que la
apliwacion  det derecho se realiza por gueces  no
profesionates o grbutros, o por organos de caracter
admumistrative . Los organes del Poder Judicial tiencn a
~uwargn L tarea de mantener €l reapeto a ba legalidad
establecida por el legislador

Poder Legistative, Organa del Eatado que tiene a s
carpo esenuialmente la fundion de legislar. (crear
derecha)

Puder Reglamensario.  Atnbucion  confends a un
wrgany de avtondad para dictar geglamentos  Late
poder (0 potestad) corresponde en Meaica Je acuerdae
won da Comsttucion Pohtica cart B9 frac. 1) al
Presidente de te Republica

LPolitiva. Anc de aphcar. en cada epoca de o hintona,
aquella parte deb deal que 1as orcunstanaas hacen

posible

Politico. Persona que cedica it parlicular atencion a
la aceion politica. haviendo g ells el poncrpal objcto
Jde st

Polincay Son cotenios generales gue ienen por obyeto
orientar accion, dejando u los jetes campo para las
deuntones que les correspanden tontar. sirven por clio,
para  formular.  mrerpretar o suplic narmas
concretas Senalan medios genericos pars alcanzar las
wctas N son apleables por o mismas. el gefe

H

suburdinado debe decidir dentro Jel campo que esa
politica deja a su criterio S¢ formulan siempre en los
altos miveles  Tres son sus  funciwnes  inspirar,
nteepectar y suphr normas

Pressdencialome.  Sitema de orgamzacion  del
gubierna republicano en e que el jote del Estado,
Presidente Je la Repubbia. clegido por  sufragio
directn, asume of Poder | jecutise, con la colaberacisn
de los Secretanos de Estade. funcionarnios designados
Libremente por el ante queen responden de su gestion,
0o cacontrandose sujeto. a fa fiscalizacion de las

noocam

camaras legilativas, qov tienen ona fun
a3 la clabeseacion el derecho

exclusivamente destin
En ol sistema presidencisbista las atribuciones del
presidente son amplisimas, al extremo de que se ha
podido dectir que cilas do consbtuven en el poder
decrsno de da Republoca

Presupuesio del Estado. Presision de los mgresos y
gastos pubbos para un cietuicio anual, autorizada en
la forma comutucionalmente  predetcrmmada La
postetad de aprobar ¢l presupuesto anual de gastos,
discunicndo PHmero las contnbuciones que, 3 U surcia
deben decretarse para cubrnrlo, es una de las tacultades
exclusivas de 1s Camara de Diputados, Segun el
articulo T4 de la Constituonm Paolitica de los Estados
Umidos Mewicanos

Procedimienio. Un provedunicnto o proveso, es s
suceantn cronologica o sceuencia  de  operactonces
concatenadas. 3y su metodo de epecucon, que realizadas
POF N o Varas pereonas. constituyen una unidad
son necesartas pars realizar Una tUACIOA » UN ASPECta
de clla Un provedimients es, pucs, una rutina de
trabaro

Promulgacion de Ley. Acto del gefe del Estado
mediante o1 cual ordena fa pubhicadion s cumplimsento
de una tey aprobada por el Poder [ egaslatno. La
promulgacon de fa ley os o acte administeativo, no
legislativo, sunque  algunos fe hasan dade esa

naturateza

Protocolo. Libro o tuego de libros awtonizados por el
Departamento del Distrito Federal en los que el

NOLNO, dutatic su Cperaicie, axenta > autoriza con las
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formalidades de ley. las escrituras y  actas notariales
que se otorgucs ante su fe (art 42 de la Ley del
otariado pars el Distrito Federal). . Prerroganiva de
tos agentes Jiphomancos, de acuerdo con ls deben ser
tratados COn sujevion a ciertas normas ceremonales

inc de respedto s

Heh otis tantas mamtcata.
~eRUN v Fango s procedenc

Que s
conside

ERING

Puesto. Un puestor es utia unadad de trabago especitic
© ampersonal.  constituida  par un conjunto de
operaciones que debe realizar, aptitudes que debe
foscer 3 responsabihidades que debe aaumir s titular,
en determmadas condiciones de trabagpo

fa perradn de cmeo

La por o

Quinquenio. Pruna cob
afos de sers o

Recinto. Expacio entre cieros linites

Régimen. Sistema o tarma de gobicmo a que responde
ta constitucion de un Fatado

Réximen Parlamentario.  ~ aqucl regumen pohtico en
el que los miembros  son responsables ante ot
parlamento, cntiendase como patlamento al nombre
aplicado a4 las asambleas que cjercen el poder
logistativo

Régimen Presidenciatista. 1) presidencialismo o un
sistema de gobierno cn e} que cf Presidente de la
Republica es tambien el jefe del Gobierno o Poder
Ejecutno

Relucidn Juridica. Vinculo establecido entre personas
regado por ol derecho Los clementos de la refacion
juridica son -en el concepto gencealmente admutido -
tres el sugeto. el ohjetivo 3 e acto juridico. pera exte
es. en definitiva, tambicn objeto del derecho

Repablica. Forma de gobierno en ¢l que el pocder
reside en el pueblo, persomificade  eéste por un
Presidente elegido por la RACION o sus representantcs

Resotuciin. Modo de dejar suin efecto una relacion
Juridica contractual, bien en virtid del mutuo disenso
de las partes (resotucion soluntaria), bien a causa del
no cumphmiento de una de ellas. por imposihitidad def

cumplimicnto  de la  prestacion o  por  cacesiva

oncrosdad de ésta (resolucion legal)

Rewnicn, Concurrencta dc »an1as personas, ©n mayor
numera. en an lugar determinada, con obycto prefijadeo.
previa cnacién al efecte Y Asamblea o juntas/ e
acuerdo con la Comtitucion Pohifica de los Fstados
Unidos Mewitanos qart 9) no we podea coartar el
asociarse o reamiree pacificamente para

derech de
cualgueer objete Lcimo, per solamente Loy citdadan

de ta Republica podran hucctlo para tomar parte en fos
asuntos pohiticos del pans

Sector Administrative. 1. un grupo  de personas
constituido tormalmente para afcanzar, con la mayor
chiciencia,  determminados  objetivey,  comunes  que

indiv idualmente no es poable bograr

Compleys de elementos personales s

Servicio Publive
erpanos Jde la

matcrales.  covtinados  por dos

admmnntracion publica v desnitados a atender  una
necesidiad de caracter peneral. que o podea see
satefecha por la actiodad de los

adecuadamente
particulares, dados Lo medion de gue estos disponen
normalmente para of desarrotlo de da mrsma

inayoria de perfites
que e atnbuye
Fate significado se

Sigros ABuractos. Se trata en
de figuras  goomeétrioas s fos
comvencaionalmente un sgmiticado
reficre a alguna operacion que cjecuta o sufre una
peryona L una magquina. an materal o un documento o
date Lan signos abstractos comvencronales € uaan
trecuenicmente en los dowumentos  eminentemente
tecmicos, debido o que ey necesano conocer Y cstar
tamilarizado con sy wpnificado par decifrarlos s
manegarios con sl

Signos Figuratives. Sc trata de fotogratias, dibujos o
cancaturas que  representan  alguna  operacion  que
cjecuta © suffe una persona. una maquina. un material
O un gocumente o data. Se recomicndan en manuales
destinados al personal que no ese familiarizado con
imbalos abstractos. para facilitar ta compresion de
mstrucciones contendida en <l

fos
la intormacion o las
manual
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~ I s

Simbologia

). son Qque en su mayoria
se trata Je perfiles de figuras ‘.rulnc"lc.\ a los que se
atribuye un e utihsas
fa simbologia para representar flujos  de
mtennacs 0

Simboldogia Avme, (Amcenca Soviety ot Mechanical
Foginecrs), son simbolis abstractos que en su masoria
~e teata de perfiles de figuras geometnicas a los que se
atfibuye convencionalmente un spmticado Se atiliza
Ta vimbologia ASNE para epresentar thugos materiates
© personas

Situacién Juridica. Congrecion del derecho objetive
(Conjunio de las normas gue forman el sistema jundice
positive de una nacron)

Soberania. L opacidad tanto Jundiza como real, de
deaidie Ly manera definmina v eficas de todo conthuto
que altere 1a unidad de conperacion social-lermitonal
ademas de imponer ta deciion a todos, 0o sola a oy
miembros del Latado sino, en principio. 8 todos los
hatutantes del teeritono

Socicdades Mervantil. Ea comtitunda de acuerdo con
1a legislacion meecantil, unlizando alguno de fos Tipos

dos por clla. de que tenga
© no una finalidad comercial . Es la asociacion de
petwonas gue crean un fondo patrimonial comun para
colsborar con b explotacion de una empresd. con
animo de oblenct un bencficio indis idual participanda
en el repacio de wan:

WA e S obtengan
Socicdades Nacionales de Credito. Instituciones de
detecho  pubhica,  con persenalidades  jundica
patrimenio propios. creadas por decreto del Ejecutiva
Federal, de acucrdo con la Loy Reglamemana del
Servicio Publico de Banca s Credito, que tienen como
finahidad Ia prestacion del sen oo publico de banca
credito Las sociedades nacionales de credito seran
isntuciones de hanca de desarrollo tact 1.2 3 9 de la
Ley Replamentana del Servicie Publico de Banca y
Credinn

Sociedad Civil. Conteata mediante el cual tos socios se
obligan mutuamente a combinar sus recutsos o s

esf para |3 rcalizacion de un fin comin, de
CArdcler preponderanicmentc cCOmMMICO, PEro que no
constituya una especulacuin comercial (art. 268K A
2738 del Coddigo Cival pasa ef Distrito Federal)

Simbole. Cosa que <€ toma convencionalmente como
fespresentacion de un Lonceptia

Titular. Ver.ona que ererce un oficio, protesion o cango
con comendo espedial v propio

Trabujador Bave. F~ <l rcconccimienta que  la
Secretanas Jde Havienda s Credito Pablico hace. en of
wentido de gque u

trabajadir de ofta Scoretana tiene un
puesio de base, ex prucha determinada para asignar al
trahajadur bs calidad que le corresponde

Trabajador Provisional, Son aquellos que ocupan las
vacantes temporales de base o puestos tambien de base
cuyo taular basa pasado a un puesto de confianza,
mcluyendose en este ultimo caso a los trabajadores que
participan del mos uniento ewalatonano que se haya
motyado, sepun s capeess on tos incisos 1y gy de su
articulo 41

Trabajodor Supermumerario. Son aguellos que <l
Estado ocupa. en exceso del numero regular
permanente de sus  empleados de planta para el
dewempeno de sus labores extras de caracter temporal.
solventandose los gastos que este personal origina, con
partidas cxtras o bien con partidas permancntes pero
dustinadas al pazo de trabapadores excedentes en que
determinado momento se requieran

Tribunal. Organo de jutisbecwn destinado a la
aphicacion del derccho por via del procese

Tribunal Fiscal de la Federacidn, Organc de la
Iministracion de  justicia de  cardcter  especial,

destinado 4 la aphcacion juesdiconal del derecho
fiscal

Unidades Adminotragivas. 1.a unidad administratis a es
aquella que eata integrada por

A Los organos

6. Los puestos

C. Las ptazas




Glosario de Terminos

Unipersonal. Organo jurisdiccional que consta de un
salo juezs/ Acta realizada por una sola persona.

beto  Presidencial. Postetad  otorgads por  la
Constitucidn al jefe del Estado, €n virtud dc la cual

puede objetar una ley aprobada por of Congreso de Ia

{inidn. Fl veto se divide en absoluto, si impide
i i 2 s

definit ta ; y
Iimita & rotrasarla, y cn total o parcial, scgun se reficre

2 toda ta ey a panc de clia
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